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PROLOGO DEL PNUD PARAGUAY

Paraguay es uno de los miembros fundadores de las Naciones Unidas en 1945, desde entonces,
el pais se ha caracterizado por el compromiso con los principios y propdsitos recogidos en la
Carta de las Naciones Unidas, reconociendo al multilateralismo, como una herramienta efectiva
para resolver los desafios globales de desarrollo. En esta linea, en 1977 suscribié el Acuerdo
Basico con el El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) y desde entonces,
la agencia especializada en desarrollo viene contribuyendo con el pais en el logro de las
prioridades nacionales, las cuales contemplan un desarrollo inclusivo y sustentable, que mejore
la calidad de vida de los paraguayos, con especial atencidn en aquellas personas que se
encuentran en situacién de vulnerabilidad.

En 2014 el pais aprobd el Plan Nacional de Desarrollo Paraguay 2030 (PND), un documento que
define las prioridades nacionales de desarrollo y que esta alineado con la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible, cuyos 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) se centran en el
principio de no dejar a nadie atrds. En 2016 Paraguay establecid la Comisién ODS, encargada de
hacer seguimiento de los avances en el cumplimiento de esas metas.

El PNUD trabaja en 170 paises y territorios para erradicar la pobreza y reducir la desigualdad.
Colabora con los paises a desarrollar politicas, habilidades de liderazgo, habilidades de
asociaciéon, capacidades institucionales y a desarrollar resiliencia para lograr un Desarrollo
Sostenible. El PNUD asiste a los paises en sus esfuerzos por ocuparse exitosamente de diversos
desafios del desarrollo, enmarcados en tres amplios escenarios que requieren diferentes formas
de apoyo: (1) Erradicacion de la pobreza en todas sus formas y dimensiones, (2) Aceleracién de
las transformaciones estructurales en aras de un desarrollo sostenible y (3) Creacién de
resiliencia a las crisis y los conflictos.

El trabajo del PNUD se concentra en tres areas de enfoque; (i) desarrollo sostenible, (ii)
gobernanza democratica y consolidacion de la paz, y (iii) resiliencia climatica y ante desastres;
aplicando seis enfoques intersectoriales del desarrollo que se conocen como soluciones
emblematicas: (a) Mantener a las personas fuera de la pobreza, (b) Gobernanza para forjar
sociedades pacificas, justas e inclusivas, (c), Prevencion de las crisis y mas resiliencia, (d) Medio
ambiente: soluciones basadas en la naturaleza para el desarrollo, (e) Energia no contaminante
y asequible y, (f) Empoderamiento de la mujer e igualdad de género.

La Guia de Procedimientos para Proyectos de Implementacién Nacional en Paraguay, constituye
normas y procedimientos con los pardmetros necesarios para implementar un Proyecto con el
PNUD, bajo la modalidad denominada Implementacién Nacional, considerada normativa local y
representa una forma de asistencia convenida entre el Gobierno y el PNUD, segun se establece
en el Acuerdo sobre Asistencia Técnica entre la Republica del Paraguay y el Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo conocido como “Acuerdo Basico”. En nombre del Ministerio
de Relaciones Exteriores y del PNUD, se presenta la actualizacion de la Guia, cuya
implementaciéon se espera contribuya a la gestién eficiente de proyectos de desarrollo
sostenible en Paraguay, ya que define instrumentos operativos que permitan ejecutar estas
iniciativas a través de proyectos con estandares de calidad, impacto, rendicién de cuentas y
transparencia.

El documento estd compuesto por una seccidn introductoria que detalla los aspectos en los
cuales se enmarca la gestion, continuando luego con de una seccidon de Marco Programatico
donde se abordan los aspectos necesarios para el diseio, la implementacidon, monitoreo y el
cierre de proyectos, y posteriormente, desarrolla una seccién que hace referencia Marco
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Operativo para la Ejecucién, que aborda aspectos normativos y de procedimientos financieros,
de compras, contrataciones, entre otros. Al final de cada seccidén se encuentran los enlaces que
contienen las proformas de los documentos pertinentes, los cuales seran actualizados segun
necesidad.

Cualquier duda con relacién a los procesos detallados en el presente documento deberd
consultarse con la Oficina del PNUD en Paraguay, cuya interpretacién tendra cardcter vinculante
y debera conservarse para el caso en que fuera requerida por una auditoria.

La versidn actualizada de este documento se encuentra en la pagina de internet de la Oficina del
PNUD Paraguay www.undp.org/es/paraguay.

Silvia Morimoto
Representante Residente del PNUD
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1. MARCO LEGAL

1.1. Marco Legal y del Programa

1. La Carta de las Naciones Unidas se firmd en San Francisco el 26 de junio de 1945, al concluir la
Conferencia de las Naciones Unidas sobre Organizacion Internacional, y entré en vigor el 24 de
octubre de 1945. Sus propdsitos y principios son mantener la paz y la seguridad internacionales,
desarrollar relaciones amistosas entre naciones basadas en la igualdad de derechos y la
autodeterminacién, y lograr la cooperacién internacional en la solucién de desafios econdmicos,
sociales, culturales o humanitarios sin distincion de raza, sexo, idioma o religién.

2. EI PNUD se basa en la fusién del Programa Ampliado de Asistencia Técnica de las Naciones Unidas,
creado en 1949, y el Fondo Especial de las Naciones Unidas, establecido en 1958. El PNUD, como lo
conocemos ahora, fue establecido en 1965 por la Asamblea General de las Naciones Unidas.

3. ElI PNUD cuenta con una Junta Ejecutiva que proporciona apoyo intergubernamental y supervision a
las actividades del PNUD. La Junta Ejecutiva esta compuesta por representantes de todos los paises
miembros. A través de su oficina, integrada por representantes de cinco grupos regionales, la Junta
supervisa y apoya las actividades del PNUD, asegurando que la organizacion sea sensible y se adapte
a las necesidades cambiantes de los paises.

4. El marco legal general para la cooperacion del PNUD en Paraguay esta establecido en el “Acuerdo
sobre Asistencia Técnica entre la Republica del Paraguay y el Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo ” o Acuerdo Basico, suscripto el 10 de Octubre de 1977, y aprobado y ratificado por Ley
N°686 del 7 de Junio de 1978. El referido instrumento tiene el cardcter de un acuerdo internacional,
con la jerarquia normativa que otorga el Articulo 137 de la Constitucion Nacional de la Republica del
Paraguay y prevé la colaboracién entre el PNUD y un Organismo de Cooperacidn — en este caso el
Ministerio de Relaciones Exteriores- y un Organismo de Ejecucidon que seria el Asociado en la
Implementacion.

5. El Marco de Cooperacion | Naciones Unidas en Paraguay refleja de manera estratégica las dreas y
temas de cooperacidn para el desarrollo entre la Republica del Paraguay y el Sistema de Naciones
Unidas (SNU) en Paraguay.

6. El Documento de Programa Pais (CPD) por sus siglas en inglés, define el Programa de Cooperacion
del PNUD con los resultados de desarrollo enmarcados en las prioridades nacionales (Plan Nacional
de Desarrollo), a los que el PNUD contribuira junto con diversos socios en cada ciclo programatico de
5 afios. El Documento de Programa Pais también esta alineado con el Plan Estratégico del PNUD y es
aprobado por la Junta Ejecutiva del PNUD.

7. El instrumento que se utiliza para la implementacién de actividades que contribuyan al logro de
resultados de desarrollo es el Documento de Proyecto. Se constituye en el acuerdo legal entre el
PNUD vy el Asociado en la Implementacion para implementar el proyecto.

8. El Asociado en la Implementacién podra contratar o acordar con otras entidades tareas especificas
como partes responsables (otra institucién gubernamental, una ONG o un organismo de las Naciones
Unidas.

i. Documentos anexos:

1. Acuerdo Basico - Acuerdo sobre Asistencia Técnica entre la Republica del Paraguay vy el
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo


https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/2022-09/UNDP-PY-ACUERDO%20BASICO%20Ley%20686.pdf
https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/2022-09/UNDP-PY-ACUERDO%20BASICO%20Ley%20686.pdf
https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/2022-09/UNDP-PY-ACUERDO%20BASICO%20Ley%20686.pdf
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2. Marco de Cooperacidn 2020-2024 | Naciones Unidas en Paraguay
3. Documento de Programa Pais
4. Plan Estratégico del PNUD

1.2. HACT
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11.

1.2.1. Método Armonizado para implementacién de fondos (HACT, por su sigla en inglés)

El marco HACT cconstituye una metodologia de trabajo para ddeterminar el tipo de operaciones que
es posible realizar con un Asociado en la Implementacidon gubernamental o no gubernamental (tanto
socios implementadores -IP - como partes responsables -RP-) independientemente de si trabajan con
uno o con varios organismos de Naciones Unidas. El objetivo del marco HACT es impulsar una
alineaciéon mas estrecha entre la asistencia para el desarrollo y las prioridades nacionales y reforzar
las capacidades de gestion y rendicion de cuentas nacionales, con el objetivo final de avanzar
gradualmente hacia el traspaso a sistemas nacionales. Su finalidad es servir como un conjunto
simplificado de procedimientos para operaciones que involucran efectivo, ofrecer garantias vy
presentar informes sobre estos, con el objeto de gestionar los riesgos con eficiencia, reducir los costos
de transaccién y promover el desarrollo sostenible de una manera coordinada. La politica en vigencia
se encuentra disponible en este enlace.

Transferencia de

Actividades de
Garantia

!

"
Evalda a_nivel del pais: Modalidsdes de

transferencia de
efectiva:

< Antiipo

< Pago Directo

Determinan s los  fondos
transferidos han sido utilizados
de acoerdo con el plan de
trabajo:

Evalda la capacidad de gestion

financiera de los Asoclados en la
v Sistema de gestidn Implementacién y define:

fimanciera del sector

pliblico

+ Capacidad naclonal
para contratar vy
adquirir  bienes y
servicios

« MNivel de Riesgo
¥ Modalidad de transferencia
¢ Actividades de Garantia

« HReembolso

Uso del FACE para
rendir gastos y
salicitar  anticipos y

+ Moniton FORrAMET
« Inspecciongs puntuales (Spot
checks)

« Auditorias de control interno

y financieras
pagos directos

. Es un enfoque basado en riesgo, que tiene como punto de partida una evaluacidn de la situacion pais,

gue se realiza una vez cada 5 afos (o por cada ciclo de programacion, y es denominada Macro
Evaluacién) y evaluaciones de cada Asociado en la Implementacién (Micro Evaluacidn), en las cuales
se evalla la capacidad de gestién financiera incluyendo aspectos de la contabilidad, adquisiciones,
presentacion de informes y sistemas de control interno, y se determina un nivel de riesgo inicial de
cada institucion. De acuerdo a este nivel inicial de riesgo, se selecciona la modalidad adecuada para
las operaciones, asi como el tipo y frecuencia de las actividades de seguimiento, denominadas
también “actividades de garantia”

Las actividades de garantia se desarrollan para determinar si las operaciones en efectivo realizadas
con el Asociado en la Implementacion se adecuaron al Plan de Trabajo, e incluyen ejercicios de
auditorias, verificaciones puntuales (spot check) y visitas de monitoreo. El tipo de actividad y
frecuencia se determina segun el nivel de riesgo:

Clasificacion  de . Visitas deAuditorias . o
. . Inspecciones puntuales . Tipo de auditoria
riesgos ajustada monitoreo programadas
Al menos 1 por aino, sin incluir Al menos una vezAuditoria de control interno.

cada dos afos para
un Asociado en laSe puede reemplazar por una
Implementacion auditoria  financiera si  se

el afio de la auditoria® para un
Asociado en la
Implementacidon que tengan

Bajo



https://paraguay.un.org/es/90875-marco-de-cooperacion-2020-2024
https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/2022-06/UNDP-PY-CPD-2020-2024.pdf
https://strategicplan.undp.org/es/
https://popp.undp.org/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP_POPP_DOCUMENT_LIBRARY/Public/FRM_HACT_Spanish.docx&action=default
https://popp.undp.org/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/UNDP_POPP_DOCUMENT_LIBRARY/Public/FRM_HACT_Spanish.docx&action=default
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un minimo de 50.000 ddlares con un gasto anualidentifican problemas o
de gastos declarados en un superior a 200.000:cuestiones sustanciales en las
ano. dodlares al afio. inspecciones puntuales.
Al menos 2 por afio, sin incluir:
el afio de la auditoria para un
Asociado en la
Moderado Implementacion que tengan
un minimo de 50.000 ddlares
de gastos declarados en un
ano.
Pagos directos \% Auditorias financieras.
transferencias o reembolsos;
pueden usarse en areas Si  un  Asociado en la
donde los controles internos Implementacion  recibe  dos
se consideran adecuados. De auditorias  consecutivas  con
lo contrario, aplica opinion no calificada y los
implementacion directa o o resultados de las inspecciones
. Cada afio cuando . .
servicios de apoyo para la puntuales son satisfactorios, la
. ) ., . los gastos supereni .. . .
Sustancial implementacion nacional calificacion de riesgo  del
los 200.000 . .,
(Support to  NIM). Se d6lares Asociado en la Implementacién
requieren al menos un ) puede ajustarse, y las auditorias;
minimo de 2 inspecciones de  controles internos vy
puntuales al afio si se realizanSegun acuerdos verificaciones puntuales para el
operaciones en efectivo parade PRODOC vy resto del periodo realizarse
Socios que tienen un minimonormativa de de acuerdo con la Clasificacion
de 50.000 dodlares de gastosiPOPP de Riesgo Ajustada revisada del
declarados en un afio. Asociado en la Implementacidn.
Las directrices de
auditoria financiera
de la
implementacion
. L, directa (DIM) seiAplica auditoria financiera de la
Corresponde implementacién . . A S
. L aplican si seiimplementacién directa (DIM).
directa o servicios de apoyo . , S
. L selecciona Nota: Segun el principio de
para la  implementacidn ) ., N
. implementacion auditoria Unica, los gastos de la
nacional (Support to NIM). En . N o
directa o serviciosimplementacién directa en que
ambos casos, el PNUD A .
) de apoyo para laincurrael PNUD directamente no|
implementa todas las ) . . o
.. implementacidn guedan sujetos a auditorias de
actividades del proyecto. No .
Alto . nacional, OFRM terceros.
se deben hacer operaciones . . .
. . deberd Si  un  Asociado en I3
en efectivo con Socios de Alto . L -

. . - proporcionar  unallmplementaciéon calificado de|
Riesgo, sin la aprobacion de autorizacién orriesgo "alto" estd contratado con
OFRM/PNUD3, quien dard . P & L

. escrito yila aprobacién de OFRM, se
asesoramiento  sobre la . . o
. . . asesoramiento llevara a cabo una auditoria
frecuencia de inspecciones e .
I sobre la frecuenciaifinanciera.
puntuales y auditorias. o .
de las auditorias si
se interactua con un:
Asociado en la
Implementacion de
alto riesgo.
Se requiere un minimo de una o
) L Cada afio cuando
inspeccién puntual para los
. . los gastos superen N .
No evaluado Socios con un minimo de Auditoria financiera
. los 200.000
50.000 dodlares de gastos .
dolares.

declarados en un afio.
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12. Los resultados de las actividades de garantia (dictamen de auditoria, calificacién de spot check,
hallazgos de visita de monitoreo) se utilizan para revisar el nivel de riesgo inicial definido en el marco
de una micro evaluacién y planificar el tipo y frecuencia de las siguientes actividades de garantia. En
este sentido, el nivel de riesgo no es estdtico y puede cambiar a lo largo del ciclo de vida de los
Proyectos.

@S

13. El nivel de riesgo del Asociado en la Implementacién determina un camino critico de decisiones
preestablecido.

satinfactanial
Morstors Paribbmete
- |

Capacitacdin/
antencia b

i. Documentos Anexos:
1. Politica HACT PNUD

2. Guia HACT -UNDG

ii. Formatos:
3. Formato TDR para Macro Evaluacion
4. Formato Macro Evaluacién
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Formato TDR para Micro Evaluacion
Formato Micro Evaluacion

Formato TDR para Spot Cheks
Formato Spot Check

Formato TDR para Auditoria

10. Formato Informe de Auditoria

2. MARCO PROGRAMATICO

2.1. Modalidades de implementacion

oo N w

2.1.1. Implementacion Nacional — NIM

Contexto Legal, Roles y Responsabilidades
1. La responsabilidad del logro de los resultados de los proyectos NIM recae en la contraparte nacional,
como se refleja en el Acuerdo Basico firmado por el PNUD con el gobierno, y con el asociado en la
implementacion, segin lo acordado en el plan de accién del programa del pais o el plan de accién del
marco de asistencia para el desarrollo de las Naciones Unidas y los respectivos planes de trabajo anual.
2. Asociado en la Implementacién:
o Asume la responsabilidad por el uso efectivo de los recursos del Proyecto y la entrega de
productos y resultados planificados en el documento de proyecto firmado;
o Por tanto, esta guia es considerada normativa local y representa una forma de implementacidn
convenida entre el Gobierno y el PNUD, para la ejecucién de las diferentes fuentes de fondos del
PGGN, asi como de fondos internacionales.
o Debe informar de manera oportunay precisa sobre el progreso del proyecto en comparacién con
los planes de trabajo acordados de acuerdo con el cronograma y los formatos de informes
incluidos en el documento de proyecto; y
o Mantiene documentacién y evidencia del uso adecuado de los recursos del proyecto de acuerdo
con los reglamentos y procedimientos aplicables. La documentacién debe estar disponible a
solicitud del Director Nacional y ejercicios de auditoria.
3. Responsabilidad del PNUD
En el marco de la modalidad NIM, el PNUD es responsable del uso efectivo y eficiente de los recursos para
el logro de los resultados del programa en conjunto con el asociado en la implementacion. Esto abarca el
diseiio de proyectos, la evaluacién de las capacidades de los asociados en la implementacion, la seleccion
conjunta de los asociados en la implementacion y la evaluacidn de las actividades del programa. EIl PNUD
debe monitorear el progreso hacia los productos/resultados previstos y el uso apropiado de los recursos.
4. Las tareas administrativas, financieras y técnicas involucradas en la gestion de proyectos son llevadas a
cabo por la Unidad Ejecutora del Proyecto. Esta podra estar confirmada por personal del Asociado en la
Implementacion o podra ser personal contratado con fondos del proyecto.
5. El Garante del proyecto del PNUD debe asegurar que:
- Los fondos estan disponibles para el proyecto
- El proyecto esta progresando hacia los resultados previstos
- Se llevan a cabo actividades periddicas de seguimiento y aseguramiento, incluidas visitas periddicas
de seguimiento y "controles puntuales" de los gastos y los resultados obtenidos.
- Los recursos transferidos al PNUD se utilizan adecuadamente
- Lainformacidn critica del proyecto se monitorea y actualiza en el sistema
- Los informes financieros se envian al PNUD a tiempo, y los informes de entrega combinados se
preparan trimestralmente y se envian a la junta del proyecto.
- Los riesgos se gestionan adecuadamente y el registro de riesgos en el sistema se actualiza
regularmente
- Los informes del gobierno se revisan y utilizan para disefiar procedimientos de aseguramiento



6.

Guia de Implementacién Nacional

- Los informes de auditoria de NIM se revisan y los socios implementadores toman las medidas
correctivas identificadas

- El monitoreo continuo debe abarcar consideraciones operativas, financieras y programaticas.
Divulgacién de la informacién: La informacidn obrante en el Asociado en la Implementacidn y Entidades
del Estado respecto a la administracion, gestiéon e implementacién de proyectos encargados al PNUD que
impliquen erogaciones parciales o totales del Presupuesto General de la Nacidon con fuentes de
financiamiento 10 o 30, sera de libre acceso en los términos de la Ley N.2 5282 de 2014 de libre acceso
ciudadano a la informacién publica y transparencia gubernamental.

2.1.2. Servicios de apoyo del PNUD a la implementacion nacional - Support to NIM

Contexto Legal, Roles y Responsabilidades

7.

10.

11.

12.

Hacia el desarrollo de las capacidades nacionales: El PNUD no debe sustituir a las contrapartes/entidades
nacionales en los proyectos implementados a nivel nacional. Pero en algunas circunstancias, se podria
solicitar al PNUD que brinde servicios de apoyo puntual, lo que debe realizarse siguiendo estrictamente
las normas y reglamentos del PNUD. Deben establecerse estrategias de salida.
Los servicios de apoyo del PNUD no deben confundirse con los pagos directos NIM.
En ambos casos, los pagos se realizan desde la cuenta bancaria del PNUD, pero en los pagos directos, la
contraparte nacional asume la responsabilidad del proceso de contratacién, realiza el reclutamiento o la
adquisicion y firma el contrato de acuerdo con las normas de implementacidn nacional acordadas.
En el caso de servicios de apoyo del PNUD a la ejecucién nacional - Support to NIM, el PNUD asume esta
responsabilidad por los servicios prestados, con base en las normas y reglamentos del PNUD. Los pagos
directos NIM se incluyen en la auditoria anual de proyectos de implementacién nacional.
En la modalidad Support to NIM, se han concentrado tradicionalmente en las adquisiciones y la
contratacién. De acuerdo con la definicidon de parte responsable, los servicios de apoyo también pueden
incluir la realizacion de actividades tales como la organizacidén de eventos estratégicos o conferencias, y
la realizacion de productos tales como documentos de investigacion.
En la modalidad Support to NIM, el PNUD asume la accién de adquisicién/compromiso (firma del
contrato), asi como el desembolso. Realiza la transaccidn desde la solicitud hasta el desembolso, sin que
se transfiera efectivo al Asociado en la implementacidn. El Representante Residente del PNUD es
responsable de la prestacion de servicios, incluida su calidad y puntualidad. Sin embargo, el Asociado en
la implementacion tiene el control programatico total y, por lo tanto, la responsabilidad total y la
propiedad de las actividades del proyecto.
Los ejemplos de servicios de apoyo del PNUD — Support to NIM incluirian, entre otros:

o ldentificacion y contratacidn de consultores internacionales

o ldentificacidn de actividades formativas y asistencia en su realizacién

o Adquisicidn de bienes y servicios
El PNUD es la Agencia Implementadora de mayor relevancia para los programas de Desarrollo y provee
soluciones integrales de adquisicion de bienes y servicios que garantizan beneficios para el Asociado en
la Implementacion, mediante la utilizacién de una estrategia de adquisiciones con estandares globales
para el Desarrollo Sostenible asegurando menor tiempo de procesamiento y mejor valor por el dinero, asi
como procesos de licitacién estandares o especializados. Para ello pone a disposicidn de sus Asociados de
Implementacion los Acuerdos Globales a Largo Plazo (LTA, por sus siglas en inglés) para compras directas
basadas en proveedores internacionales preseleccionados mediante procesos competitivos, asi como
Rosters Globales de Expertos Profesionales en areas de salud, elecciones, crisis humanitarias, energia,
medio ambiente, etc.
El PNUD brinda servicios de apoyo a solicitud del Asociado en la Implementacién, para actividades
puntuales dentro del documento del proyecto o/y el plan de trabajo anual de acuerdo con reglamentos,
reglas y procedimientos del PNUD.
Se debera firmar una carta de acuerdo entre el Representante Residente del PNUD y la contraparte
nacional donde se describira la naturaleza y el alcance de los servicios a ser prestados.
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Los costos directos del proyecto pueden atribuirse en su totalidad a un determinado proyecto, programa
o servicio de desarrollo. Son recuperados por el PNUD cargandolos directamente a los presupuestos de
los proyectos. Los costos y los calendarios de pago relacionados deben describirse en el anexo del
documento del proyecto que trata sobre la prestacion de los servicios de apoyo del PNUD.

Los gastos se reconocen cuando los bienes/servicios son entregados/prestados y aceptados por el PNUD,
quien es el firmante del contrato.

Politica de Recuperacién de Costos.

El PNUD distingue entre dos tipos de costos en la ejecucion de actividades y son los siguientes:

a. Costos directos de las actividades administrativas, del programay de apoyo operacional que son parte
de los insumos del proyecto; y

b. Costos de Apoyo General a la Gestion (GMS por sus siglas en inglés), que representan los costos que
no se atribuyen directamente a un proyecto o servicio, pero son necesarios para financiar los costos de
estructuras corporativas, gestion y supervision de la organizacion. Estos costos se recuperan mediante el
cobro de una tasa de recuperacion de costos, conocida como la tarifa de Apoyo General a la Gestion.
Divulgacién de informacion: para los servicios prestados por el PNUD bajo esta modalidad de
implementacion aplican las reglas y normas del PNUD.

i. Documentos Anexos:
1. Politica de Recuperacién de Costos
ii. Formatos:
1. Formato de Solicitud de Servicios de apoyo del PNUD a la implementacién
nacional
2. Formato de Letter of Agreement (LoA) — Carta Acuerdo para Servicios de apoyo
del PNUD a la implementacion nacional

2.2. Gestion de Proyectos

Formulacién del Documento del Proyecto - Disefio/Justificacién/Definicidn

17.

18.

19.

La elaboracién del Documento seglin el modelo de Documento de Proyecto incluye las siguientes
secciones: Desafios de Desarrollo; Estrategia; Resultados y Alianzas; Gestién del Proyecto; Marco de
Resultados; Monitoreo y Evaluacion; Plan de Trabajo Plurianual; Arreglos de Gestion y Gobernanza;
Contexto Legal; Gestién de Riesgos. Asimismo, se deben incluir como Anexos: Informe de Calidad del
Proyecto, Registro de riesgos, Evaluacion de Capacidades, Términos de Referencia de la Junta Directiva
del Proyecto y de las principales posiciones gerenciales.

El Documento de Proyecto debe incluir una indicacién clara de los procedimientos, una determinacién del
Asociado en la implementacién, las diferentes funciones y responsabilidades de todas las partes
interesadas, una definicion clara de las acciones a ser llevadas a cabo por el Asociado en la
Implementacion, un presupuesto del proyecto y la correspondiente recuperacion de costos acordada
(Costos Indirectos: Corresponde a un porcentaje por el Apoyo a la Gestién General, segun las disposiciones
corporativas - GMS por sus siglas en inglés, y Costos Directos: Corresponde a los costos por Servicios al
Proyecto - DPC por sus siglas en inglés).

El Asociado en la Implementacién es responsable del disefio y de la implementacién del proyecto
incluyendo de reportar los avances y progreso, asi como del uso eficiente de los recursos financieros del
Proyecto. El esquema de rendicidon de cuentas (informes, evaluaciones, auditorias) exige un monitoreo
detallado y el debido uso y administracion de la documentacién soporte del proyecto. Ademas, el
Asociado en la Implementacidn tiene responsabilidades relacionadas con seguridad, estandares sociales
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y ambientales, transparencia y gestion de riesgos entre otras y segun se define mas detalladamente en
cada documento de proyecto.

Por su parte, el PNUD es corresponsable del uso eficaz y eficiente de los recursos para el logro de los
resultados del programa junto con el Asociado en la Implementacidn, esto abarca el disefio de proyectos
y la evaluacion de las capacidades de los socios. E| PNUD debe supervisar los progresos realizados en la
consecucion de los productos previstos y el uso adecuado de los recursos.

En el proceso de formulacién participan el Asociado en la Implementacion, el PNUD y otras instancias
claves que puedan identificarse.

Son partes fundamentales de este proceso la elaboracién de los siguientes apartados:

e Teoria del Cambio:

La Teoria de Cambio describe lo que se hard a través del Proyecto para abordar el desafio de desarrollo
planteado y de qué modo el Proyecto resulta relevante en el marco de las prioridades nacionales. La
Teoria del Cambio explica cdmo y por qué una determinada intervencidn dard lugar a un cambio de
desarrollo especifico.

Los Proyectos deben tomar en cuenta las causas de las brechas del desarrollo, basadas en la evidencia
disponible y el aprendizaje sobre lo que funciona y lo que no funciona, en diversos contextos, integrando
la problematica de género; es importante consultar las experiencias previas relacionadas a la tematica
abordada.

Los pasos para elaborar una Teoria del Cambio incluyen: a) Centrarse en el cambio en el desarrollo al que
se pretende contribuir y definir un arbol de problemas, incluyendo causas inmediatas, subyacentes y
estructurales que pueden ser especificas para los grupos de poblacidn en condiciones de vulnerabilidad;
b) Convertir el arbol de problemas en un arbol de soluciones y seleccionar la ruta de solucién mas
adecuada, basada en criterios como las fortalezas de las instituciones u organizaciones a cargo del
Proyecto, viabilidad, incluyendo evidencia de que funciona y de costo-efectividad, recursos previstos,
riesgo y sostenibilidad; y c) Elaborar la ruta de solucién con detalles concretos de las soluciones que son
consideradas las mas apropiadas para el logro de los resultados, incluyendo una justificacién clara,
respaldada por evidencia creible.

Asimismo, se deben definir los supuestos y los riesgos en cada etapa de la ruta de solucion seleccionada
y presentarlos como una narrativa en el Documento del Proyecto.
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e Marco de Resultados:

Las rutas de solucién de la Teoria del Cambio se traducen en los efectos y en el producto del Proyecto.
Normalmente, el producto del Proyecto se encuentra al nivel de las causas subyacentes, las causas
estructurales y los cambios en sus circunstancias se abordan en intervenciones de largo plazo; igualmente,
se debe incluir un analisis completo de las causas, dado que pueden representar oportunidades o, por el
contrario, un cuello de botella que obstaculice el éxito de un Proyecto de Desarrollo.

Para el producto se deben definir indicadores (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con Plazos
Establecidos) e incorporar metas anuales alcanzables; para de esta manera medir el cambio que se espera,
con un enfoque en los grupos de poblacién beneficiarios.

Los indicadores deben tener las siguientes caracteristicas:

Especifico: ¢Es el indicador lo suficientemente especifico como para medir avances hacia los resultados?
Medible: ¢Es el indicador una medida clara y confiable de los resultados?

Alcanzable: ¢Son realistas los resultados para los que el indicador busca registrar avances?

Relevante: ¢Es el indicador relevante para los efectos y productos buscados?

Plazos Establecidos y Limitados por el Tiempo: éEstan los datos disponibles con un esfuerzo y costes
razonables?

e Plan de Trabajo:

En el Plan de Trabajo se estima el presupuesto del Proyecto, incluyendo el costo de los insumos para llevar
a cabo las actividades. Es necesario identificar, estimar y costear en el presupuesto del proyecto bajo
el/los productos/s relevantes, todo lo que se prevé a modo de costos programaticos y operativos en apoyo
del proyecto.

Ello incluye actividades en apoyo directo del Proyecto como, por ejemplo, comunicacién, recursos
humanos, adquisiciones y contrataciones, finanzas, auditoria, asesoramiento en politicas, aseguramiento
de la calidad, informes, gestion, etc.

En el documento de proyecto deben incluirse con total transparencia todos los servicios directamente
relacionados con el mismo.

En cuanto a la culminaciéon de un Proyecto, el mismo puede finalizar por los siguientes motivos: 1)
Culminacion del término previsto para su duracién, 2) Mutuo acuerdo de las partes, 3) Cumplimiento de
sus objetivos antes o después de lo previsto, 4) Razones de fuerza mayor o caso fortuito.

o Arreglos de Gestion y Gobernanza:

En esta seccidn se deben explicar los roles y responsabilidades de las partes involucradas en la gobernanza
y gestién del Proyecto incluyendo un organigrama. Asimismo, se deben establecer cuales seran los
procedimientos aplicables, los sistemas operativos que se utilizaran, los costos directos e indirectos y la
modalidad de implementacion.

Se debe tener en cuenta que el PNUD lleva sus registros contables en délares estadounidenses. En este
Documento cada vez que se mencione dicha moneda y/o se haga referencia a su equivalente en guaranies,
se entendera que la referencia para dicha conversidn sera sin excepcién la Tasa de Cambio operacional
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vigente del Sistema de las Naciones Unidas cuya cotizacion y sus actualizaciones son publicadas en la
pagina web de UN Treasury y que PNUD informa a los Proyectos ante cada actualizacién.

La politica de recuperacion de costos del PNUD contempla Costos directos imputables a las actividades
administrativas, del programa y de apoyo operacional que son parte de los insumos del proyecto; y Costos
de Apoyo General a la Gestidon (GMS por sus siglas en inglés), que representan los costos que no se
atribuyen directamente a un proyecto o servicio, pero son necesarios para financiar los costos de
estructuras corporativas, gestion y supervision de la organizacion. Estos costos se recuperan mediante el
cobro de una tasa de recuperacion de costos, conocida como la tarifa de Apoyo General a la Gestion.

e Esquema de Gobernanza del Proyecto:

Los arreglos para la gestion y supervision del Proyecto deben establecerse adecuadamente para garantizar
la rendicion de cuentas por las actividades programadas, los resultados alcanzados y el uso de los recursos,
al mismo tiempo que fomentar la apropiacién nacional y el alineamiento con los sistemas nacionales.

El establecimiento de una estructura eficaz para la gestién de los Proyectos es crucial para su éxito. Cada
Proyecto requiere de una estructura para la direccién, gestion, control y comunicacién.

Los requisitos minimos para los arreglos de gobernanza del proyecto incluyen la representacién de los
actores (es decir, del PNUD, Asociado en la Implementacion, representantes de beneficiarios, donantes,
etc.) con la facultad de poder tomar decisiones respecto del proyecto.

La estructura de gestion del Proyecto consiste en los roles y responsabilidades que rednen a los distintos
intereses y conocimientos involucrados en, y requeridos por, el Proyecto. Los roles minimos requeridos
para la gestién de Proyectos de Implementacién Nacional son los siguientes:

Organigrama del Proyecto

Junta Directiva del Proyecto

GOBIERNO PNUD
(Ejecutivo) (Eiecutive)

UNIDAD EJECUTORA DEL PROYECTO

Garante del Direccion Nacional

proyecto
(PNUD)

Coordinacion General

Proyecto
| I
Unidad Operatival Unidad Técnica
Administrativa
Proyecto Proyecto

Los arreglos de gestion del proyecto deben incluir al menos un/a director/a nacional de proyecto -
normalmente el/la ministro/a de la institucidn contraparte o la persona a quién deleguen esta funcidn -y
un garante del proyecto que asesore a la Junta Directiva del Proyecto. Esta seccidon debe especificar la
frecuencia minima con que se reunira la Junta Directiva (al menos una vez al afio).

14


https://treasury.un.org/operationalrates/OperationalRates.php

42.

43,

44,

45,

Guia de Implementacién Nacional

Los roles de la Junta Directiva, Direccion Nacional, Coordinacion y Garante son obligatorios para todos los
Proyectos. La funcion de Director/a Nacional del proyecto podra ser ejercida por la maxima autoridad del
Asociado en la Implementacién (Gobierno) o quien este delegue.

Los roles de gestion administrativa del proyecto son obligatorios si el Proyecto va a ser responsable por
estas funciones. Para los proyectos con Fondos Gobierno la Unidad Ejecutora podra estar integrada por
funcionarios asignados de dicha funcidn.

La gestidn operativa del proyecto podra adaptarse de acuerdo con las necesidades de cada proyecto, y de
esta drea dependeran los responsables de las actividades criticas, los equipos técnicos y de soporte del
proyecto. Asimismo, los roles de soporte y equipos técnicos son opcionales y en algunos casos podrian
ejercer algunos otros roles.

e Condiciones adicionales
Los documentos de proyectos incluiran disposiciones especiales respecto a seguridad, uso de fondos,

estdndares de conducta, estandares sociales y ambientales, fraude y prdcticas corruptas, gestion de
riesgos y estandares de calidad acorde a la normativa vigente del PNUD.

Inicio

46.

47.

48.

49.

50.

51.

o PAC (Reunion Inicial de Presentacidn)

Previo a la firma del Documento de Proyecto, se retne el Comité Asesor de Proyectos (“PAC”- Project
Appraisal Committee, por sus siglas en inglés) con el objetivo de revisar el borrador final del documento
de proyecto, realizar sugerencias finales y asegurar que todos los elementos claves estén debidamente
incluidos como por ejemplo participacidn, género y salvaguardas en general.

El Comité es presidido por el/la Representante Residente o el/la Representante Residente Adjunto del
PNUD, y estd compuesto por personal del PNUD y de las instituciones nacionales que son parte del
proyecto. Adicionalmente, pueden participar otras partes interesadas y especialistas independientes.

El PNUD realiza la presentacion del documento de proyecto y es responsable de la redaccidén del acta
gue debe resumir los principales temas discutidos, las recomendaciones y acuerdos; ademas, el PNUD es
el responsable de gestionar la firma del acta y su distribucidn a las partes que correspondan.

La fecha de la Reunién de PAC sera incluida en la caratula del Documento de Proyecto.

o Firma del Documento de Proyecto

El Documento de Proyecto es firmado por los integrantes de la Junta Directiva del Proyecto en 2 (dos)
ejemplares, de un mismo tenor.

o Delegacion de Firmas

Para efectivizar el esquema de gobernanza establecido en el Documento de Proyecto, el Asociado en la
Implementacion debera definir y delegar formalmente las atribuciones y responsabilidades de las
personas que desempefiaran funciones en el marco del Proyecto. Cada vez que haya un cambio en las
autoridades del Proyecto o en cualquiera de los/as funcionarios/as que tenga funciones delegadas, dichas
delegaciones deberan ser actualizadas o ratificadas.
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52. El Asociado en la Implementacién deberd enviar esta delegacién de firmas al PNUD anexando las

resoluciones correspondientes. Las funciones que se deleguen en el marco del Proyecto no podran ser
ejercidas hasta tanto se cuente con la resolucién o nota que expresamente establezca dicha delegacién.

Implementacion

o Instrumentos de Planificacion y Gestion

53. La ejecuciéon de un proyecto requiere que se garantice la entrega de todos los productos en los

54.

55.

56

57

documentos de planificacidon y que estos contribuyan al logro de los efectos del Plan Estratégico del PNUD
y el documento del programa de pais.

La planificacién anual debe realizarse en todos los niveles para ayudar a garantizar que las prioridades
anuales estén bien definidas y acordadas con las partes interesadas.

Para el efecto existen herramientas como el Plan Operativo Anual, el Plan de Adquisiciones y las
Revisiones a los Documentos de Proyectos.

Plan Operativo Anual:

El proceso de planificacion anual comienza con la preparacion de un Plan Operativo Anual (POA), el cual
establece las prioridades anuales del Proyecto para el logro de los resultados establecidos en el
Documento de Proyecto firmado y en base al cual se realizara un monitoreo periddico.

El POA debe ser revisado y aprobado por la Junta de Proyecto -idealmente al inicio de cada afio y por lo
menos una vez al afio- para garantizar que sigue vigente la entrega de los productos del proyecto en la
manera mas eficaz y efectiva posible.

En la planificacidon anual de proyectos, deben tenerse en cuenta la gestidn de riesgos y aprendizajes, y
reflejar las correcciones sobre la marcha para adaptarse al aprendizaje y a los cambios dentro de un
contexto.

Plan de Adquisiciones:

El Plan de Adquisiciones se establece en forma anual -idealmente al inicio del afio- y puede ser revisado
tantas veces como sea necesario.

Entre las actividades que deben ser registradas en el Plan de Adquisiciones debera tenerse en cuenta la
adquisicion de bienes, servicios y obras para alcanzar los objetivos del proyecto. Los servicios requeridos
identificados también deben incluir los servicios de consultores individuales necesarios para la ejecucion
exitosa del proyecto.

58. Revisiones a los Documentos de Proyecto:
Los Documentos de Proyecto pueden ser modificados mediante Revisiones de distinto tipo segln se detalla
mas abajo:

General: ajustes de presupuesto entre cuentas contables, periodos y actividades; fuentes de financiamiento,
actividades o afio calendario; extension del periodo de implementacion solicitada oficialmente por la
contraparte.

Sustantiva: variacion del presupuesto total y/o incorporacion de nuevas actividades y/o modificaciones en los
arreglos de gestion, indicadores y otros cambios sustantivos al documento.

16



Guia de Implementacién Nacional

Monitoreo & Evaluacion

59.

60.

61.

62.

o Politica de Evaluacion del PNUD

De acuerdo con las Directrices de Evaluacion del PNUD, los Proyectos formulados a partir del afio 2019
deben tener una evaluacidn externa en los siguientes casos:

UMBRALES PARA LAS EVALUACIONES DE PROYECTOS EVALUACIONES

OBLIGATORIAS

Proyectos con un presupuesto previsto o un gasto efectivo de mas Evaluacion final y de mitad
de 5 millones de dolares de EE. UU. Si el proyecto tiene una de periodo

duracidn inferior a cuatro anos, solo es necesario realizar una
evaluacion®™

Proyectos con un presupuesto previsto o un gasto efectivo de entre | Evaluacion final o de mitad
3 millones y 5 millones de ddlares de periodo

Proyectos con una duracion de mas de cinco afios Al menos una evaluacion
(final o de mitad de periodo)

Proyectos que emprenden una segunda fase o una etapa posterior’® | Una evaluacion antes de
iniciar la nueva fase

Iniciativas de desarrollo que se estan estudiando para su posible Una evaluacion antes de la
ampliacion expansion

o Instrumentos de Control y Monitoreo
Los Proyectos estdn sujetos a un Plan de Actividades de Garantia que define el PNUD segun lo
establecido en el marco HACT, que incluye inspecciones puntuales (Anexo A), Auditorias (Anexo B) y
visitas de monitoreo.

o Ejercicios de inspecciones puntuales (“spot checks”) y Auditorias
En el marco de los ejercicios de inspeccién puntual y auditorias el Asociado en la Implementacion debe
preparar y remitir a la consultoria a cargo la siguiente informacién:

- Composicion del universo de los gastos incluidos en el Informe Combinado de Gastos (CDR) de
acuerdo con el periodo de gastos revisado, desagregado por cuenta contable, fuente de
financiamiento y actividad, incluyendo los montos en guaranies y en dolares estadounidenses. La
consultoria a cargo utilizara este detalle para determinar la muestra.

- Detalle de las contrataciones del periodo con indicacidn del monto y la fecha de adjudicacién, dentro
del periodo revisado.

- Estado de bienes en posesidn del proyecto.

- Otros informes que solicite la consultoria a cargo.

- Responder las secciones que apliquen del cuestionario de inspeccién puntual, (link al Cuestionario de
Microevaluacion.xlsx ) o apoyar el direccionamiento del mismo a las instancias institucionales
correspondientes.

- Recibir al equipo consultor para verificar la documentacién relativa a los casos seleccionados en la
muestra.

- Responder a las observaciones preliminares.

- Implementar las recomendaciones que se incluyen en el Informe de Auditoria o spot check.

o Instrumentos para el Monitoreo de los Resultados de los Proyectos

El Asociado en la Implementacién debe confeccionar y presentar al PNUD y a la Junta de Proyecto los
informes de acuerdo a lo consensuado en el Documento de Proyecto. Se listan a continuacién los tipos de
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informes que permiten realizar un seguimiento del avance de las actividades, productos y resultados
planificados por los Proyectos, e identificar dificultades u obstaculos en la implementacion:

Instrumento Objetivos Frecuencia Fecha de presentacion del Informe
Informe Semestral . Semestral
- Reunir datos sobre el progreso
de Actividades . (oen
. de las actividades en . .
Link: Formato para -, concordancia | Lo presentan todos los proyectos al final del
Reportes comparacion con las metas con los primer semestre de cada afio (julio)
planificadas. Identificar demoras| '
Semestrales y documentos

y dificultades.

Anuales.docx de proyecto)

Analizar el progreso logrado de

Informe Anual de .
conformidad con las metas

Resultados
. anuales de Producto/s. . . . o
Link: Formato para . . . Al final de cada afio/inicio del afio siguiente, a
Actualizar el registro de riesgos Anual ,
Reportes mas tardar el 31 de enero.

y las medidas de mitigacion.
Captar obstaculos y lecciones
aprendidas.

Evaluar el desemperio general.
Relevar si se logro llegar a los
. beneficiarios identificados. ] 60 dias antes de la fecha de finalizacion
Informe Final . o Al final
. Analizar la sostenibilidad de los del Proyecto
Link del Proyecto

resultados alcanzados y
documentar las lecciones

aprendidas.

Semestrales y
Anuales.docx

Fecha de presentacion del

Instrumento Objetivos Frecuencia
Informe
Visitas de Examinar el progreso del proyecto, recolectar
Campo evidencia para validar o ajustar la teoria del Al menos una vez | Luego de cada visita de
Link: INFORME cambio. Detectar obstaculos. Monitorear los o
DE VISITA DE |riesgos y las recomendaciones de auditoria y/o spot porano campo
CAMPO.docx check.

Reuniones de
Junta Directiva

Link o Anexo : = - .
Evaluar desempefio y tomar decisiones gerenciales | Al menos una vez

FORMATO . . o Luego de cada reunién
- D IP
Minuta de Junta (Junta Directiva del Proyecto) por afio
de
Proyecto.docx
o Evaluacién y Aprobacion del Documento Proyecto:

63. El PNUD lleva a cabo una serie de evaluaciones que permiten identificar tanto riesgos potenciales, y las
medidas de mitigacion correspondientes, como mejoras y sugerencias desde el punto de vista técnico y
operativo para incorporar en el Documento de Proyecto antes de su aprobacion:

64. Evaluacion Ex—Ante: se realiza un analisis sobre la adecuacién de la propuesta a las necesidades del pais
y los lineamientos estratégicos del PNUD en Paraguay; contexto politico—institucional; capacidad
Institucional, y adecuacion de la propuesta técnica a los objetivos y metas enunciados por el Proyecto.
Esta evaluacidn la realiza un/a evaluador/a externo/a o un/a funcionario/a del PNUD u otra Agencia del
Sistema de Naciones Unidas que no haya participado del proceso de formulacién.

65. Microevaluacién del Asociado en la Implementacién: se evalla su capacidad de gestion financiera,
incluyendo aspectos de la contabilidad, adquisiciones, presentacién de informes y sistema de control
interno, y se determina el nivel de riesgo inicial. Se realiza una microevaluacién del Asociado en la
Implementacién en cada ciclo programatico.
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Evaluacién de capacidad en materia de adquisiciones: dependiendo de las caracteristicas del Proyecto, el
PNUD puede decidir realizar una evaluacion especifica de la capacidad del Asociado en la Implementacidn
en materia de adquisiciones. Esta evaluacién estard a cargo de un/a consultor/a independiente
contratado/a por el PNUD.

Cierre de Proyectos

67.

68.

69.

70.

71.

72.

o Cierre operativo y Financiero
Los proyectos se deben cerrar de manera oportuna para gestionar el riesgo fiduciario, cumplir con las
expectativas de los donantes, evitar extensiones costosas y permitir la transferencia oportuna de los
activos para la sostenibilidad de los resultados. Cerrar un proyecto requiere la valoracion del desempeiio
general, la calidad y las lecciones aprendidas, y el traspaso necesario para garantizar la sostenibilidad. Un
proyecto se considera operacionalmente completado cuando se activa una de las siguientes condiciones
de cierre de proyecto:

- Acercarse a la fecha acordada de finalizacién del proyecto, salvo que el asociado en la implementacion
decida extender la duracién y exista un presupuesto adecuado disponible;

- cuando un proyecto entrega los productos previstos; o

- lajunta del proyecto recomienda cerrar o cancelar el proyecto.

Para cerrar un proyecto, el asociado en la implementacidn notifica al PNUD cuando un proyecto se esta
preparando para el cierre operacional. Si el asociado en la implementacién no lo hace, el PNUD podra
determinar cudndo el proyecto estd operacionalmente completado y comenzar el proceso de cierre
financiero.

La junta del proyecto realiza una revisidn final del proyecto durante su ultimo trimestre para certificar su
cierre y evaluar el desempefio, las lecciones aprendidas y la sostenibilidad de los resultados. Si el proyecto
se cierra prematuramente, el proceso de cierre documentara lo que se ha conseguido y aprendido, y
recomendara los pasos a seguir. La revision final del proyecto se podra realizar de manera virtual.

Los costos en los que se haya incurrido para cerrar el proyecto se deben incluir en el presupuesto de cierre
del proyecto, deben figurar como compromisos finales y ser presentados a la junta del proyecto durante
la revision final del proyecto. Los Unicos costos en los que un proyecto puede incurrir después de la
revision final del mismo son aquellos incluidos en el presupuesto de cierre del proyecto. El cierre
financiero debe realizarse, a mas tardar, dentro de los 12 meses del cierre operacional o después de la
fecha de cancelacidn. En este plazo desde la fecha de finalizacién del Proyecto podrdn realizarse
cancelaciones de pagos pendientes, pero no se podran asumir nuevos compromisos.

Un proyecto esta cerrado cuando se han informado y certificado todas las transacciones financieras, y se
han cerrado todas las cuentas de proyecto. No se podra realizar ningln ajuste a un proyecto cerrado sin
la autorizacion de la Oficina de Gestion de Recursos Financieros del PNUD.

Para el cierre del Proyecto quedan bajo responsabilidad de/la Director/a Nacional:

- Elaborar y presentar un Informe Final, que contenga los resultados obtenidos, las lecciones
aprendidas y recomendaciones y una estrategia de salida. Este informe debera presentarse a la Junta
del Proyecto antes de la fecha de finalizacién del Proyecto.

- Liberar los pagos pendientes.

- Presentar el informe financiero correspondiente a la rendicién del dltimo trimestre de ejecucién del
Proyecto.

- Presentar el Informe combinado de gastos final firmado.

- Presentar el Informe combinado de gastos saldo cero firmado.
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- Presentar constancia de la transferencia de los bienes adquiridos con los fondos del Proyecto.

- Realizar la evaluacion y auditoria final del Proyecto, en base a las normas y procedimientos
establecidos.

- Realizar una designacion de un responsable del Gobierno para la custodia de los archivos del proyecto.
Siendo el Asociado en la Implementacion el responsable de la guarda de la totalidad de la
documentacion del Proyecto, a partir de la firma de la Revision Final del Proyecto, debe conservar el
archivo por un plazo minimo de 7 afios.

- Elaborary presentar un Acta de entrega de los archivos y registros del Proyecto incluyendo un detalle
de los mismos.

- Presentar una Revisidon Final del Documento de Proyecto, informando el cumplimiento de todas las
acciones mencionadas e informando el destino del saldo remanente del Proyecto (si hubiere).

- Completar, firmar y remitir al PNUD el check-list de cierre de proyectos.

o Fondos remanentes

73. Los saldos no utilizados serdan reembolsados al Asociado en la Implementacidn o al donante segun sea el
caso. El Asociado en la Implementacion debera solicitar al PNUD la transferencia de dichos fondos en el
plazo méximo de 6 meses luego del cierre operativo.

i. Documentos Anexos:
ii. Formatos:

1. Formato Documento de Proyecto
Plantilla Plan de iniciacién.
Modelo de Presupuesto del PNUD.
SESP
QA
Formato Informe financiero
Delegacion y registro de firmas
Modelos de Acuerdos
Plan Operativo

. Plan de Adquisiciones
. Formato Acta Junta de Proyecto
. Formato Informe de avance semestral

LN R WN

O
w N P O

. Formato Informe de Avance Anual

. Plan de trabajo Plurianual

. Formato de Contribuciones recibidas
. Modelo de Ajuste de Presupuesto

3. MARCO OPERATIVO PARA LA EJECUCION

3.1. Finanzas

[T S
o v b

Situacion Impositiva

1. El marco legal general para la cooperacion del PNUD en Paraguay esta establecido en el “Acuerdo sobre
Asistencia Técnica entre la Republica del Paraguay y el Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo” o Acuerdo Basico, suscripto el 10 de octubre de 1977, y aprobado y ratificado por Ley N°686
del 7 de junio de 1978. El referido instrumento tiene el caracter de un acuerdo internacional, con la
jerarquia normativa que otorga el Articulo 137 de la Constitucién Nacional de la Republica del Paraguay.
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El PNUD como organismo del Sistema de Naciones Unidas se adhiere a la Convencidn sobre Privilegios e
Inmunidades de las Naciones Unidas, a la cual se adhirié la Republica del Paraguay a través del supra
mencionado Acuerdo Bdsico, mediante el cual el PNUD vy las actividades desarrolladas por los Proyectos
bajo su asistencia estan exentos de toda contribucién directa.

Considerando el estatus juridico del PNUD, éste no puede constituirse en agente de retencién de
impuestos por lo que el Ministerio de Hacienda ha designado a entidades bancarias encargadas de los
pagos con fondos administrados por las agencias especializadas y/u organismos internacionales como
agentes de retencién del impuesto a la renta e impuesto al valor agregado.

El PNUD que administra recursos provenientes del Sector Publico y/u otorgados a este, provenientes de
operaciones de crédito publico y donaciones, debe aplicar la siguiente operativa segin su
correspondencia con la alternativa siguiente:

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA).

Los proveedores nacionales de bienes y servicios emitirdn sus facturas legales con el IVA
correspondiente y sujeto a la retencion del 30% (treinta por ciento) del aludido impuesto incluido en
la factura en la oportunidad en que se pague total o parcialmente.

Se retendra el 100% (cien por ciento) del IVA incluido en los comprobantes de ventas, cuando el bien
sea enajenado o el servicio sea prestado por personas o empresas que no tengan domicilio en el pais,
tales como consultores internacionales y empresas proveedores de bienes y servicios (en los casos
gue aplique). En estos casos el impuesto retenido tendra caracter de pago Unico y definitivo.

No se practicard la retencion mencionada cuando el monto de venta o la prestacion de servicio, excluido el
IVA, sea inferior a un salario minimo

6.

IMPUESTO A LA RENTA EMPRESARIAL (IRE).

La adquisicién de bienes y la prestacién de servicios en el caracter de proveedora del Estado por parte de
empresas nacionales, estara igualmente sujeta a la retencidn del 3% (tres por ciento) del precio total de
la venta realizada, en la oportunidad en que se efectie cada pago. El importe retenido sera imputado
como anticipo del Impuesto.

No se practicard la retencion mencionada cuando el monto de venta o la prestacion de servicio, excluido
el IVA, sea inferior a un salario minimo para actividades diversas no especificadas para la Capital.
Constituyen una sola operacidn todas las adquisiciones que se realicen a un mismo proveedor en la misma
fecha, siendo irrelevante el numero de facturas utilizadas.

Procedimientos financieros

o Depésito de Fondos
El Asociado en la Implementacién realizard la transferencia de fondos al PNUD de acuerdo con el
cronograma de desembolsos establecido en el Documento de Proyecto. Las transferencias que se
encuentren sujetas a revisiones presupuestarias del Documento de Proyecto deberan realizarse una vez
qgue el Documento de Revision esté firmado por todas las partes.
Los depdsitos transferidos en el marco de documentos de proyecto deberan ser informados al PNUD con
la documentacién de respaldo correspondiente.
En el Documento de Proyecto se establecera un Plan de Trabajo Plurianual con la estimacién de recursos
necesarios para todo el ciclo de vida del Proyecto. El monto de recursos transferidos al PNUD no podra
exceder el monto de presupuesto estimado anual del Proyecto.
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o Pagos Directos
El Asociado en la implementacién lleva a cabo las actividades, contratos y adquisiciones contempladas en
su plan operativo anual, pero solicita al PNUD que realice los pagos, para lo cual el/la Director/a Nacional
o quien cuente con facultades delegadas debera firmar la solicitud de Pago Directo (formulario FACE).

o Procesamiento de Pagos
Los pagos a los diferentes proveedores/consultores seran cargados al sistema corporativo del PNUD
utilizando las codificaciones establecidas para la aplicacion de la retencidn como asi también los datos
del proyecto para que dichos pagos estén reflejados en su listado de gastos e Informe Combinado de
Gastos (CDR).

o Control Presupuestario y Financiero
El Asociado en la Implementacion debe planificar los gastos del Proyecto de conformidad con el
Documento de Proyecto y los respectivos Planes Operativos Anuales, e implementar mecanismos de
control presupuestario y financiero a fin de asegurar que todas las solicitudes de pagos directos sean
enviadas al PNUD unica y exclusivamente si existe disponibilidad financiera y presupuestaria.

El Asociado en la Implementacién realizard las actualizaciones que correspondan a los fines de regularizar
ajustes presupuestarios y/o financieros necesarios, mediante el procesamiento de Revisiones al
Documento de Proyecto o en otro momento segun surja la necesidad.

o Diferencia de Cambio — Tipo de Cambio ONU
Los Proyectos se encuentran sujetos a la diferencia cambiaria producto de las fluctuaciones de la moneda
local en relacién con la moneda délar estadounidense. En este aspecto, se pueden destacar los siguientes
casos de diferencia cambiaria.
2. Fecha de emision del pago distinta a su devengamiento y con variacion de la tasa de cambio
entre una fecha y otra (diferencia de cambio automatica de contabilizacion automatica).
3. Las pérdidas y ganancias por diferencias de cambio se registran en la cuenta presupuestaria
76100 “Diferencias Cambiarias en Moneda Extranjera”. Son informadas a través de los
sistemas informaticos del PNUD y se deben registrar en los libros contables del Proyecto.
o Informe Combinado de Gastos (CDR)
El Informe Combinado de Gastos (CDR por sus siglas en inglés) es el reporte oficial que el PNUD emite en
forma trimestral para informar los gastos acumulados anuales segun los registros contables del PNUD
diferenciados por actividad, fuente de financiamiento y cuenta de gasto. Adicionalmente, cuenta con
informacién agregada de saldo de anticipos, compromisos registrados en PNUD, entre otros.
Tanto el CDR como la conciliacion y los anexos deberan ser firmados por el/la Director/a Nacional - en
todas sus hojas - y remitidos al PNUD.
Junto con dicha presentacion, el Asociado en la Implementacién podra sugerir ajustes a los registros del
PNUD mediante nota formal, y en caso de corresponder, seran reflejados en el trimestre siguiente e
informados por escrito al Asociado en la Implementacion.
Los CDR del segundo, tercer y cuarto trimestre del afio seran debidamente conciliados y firmados por el
Asociado en la Implementacién y presentados al PNUD de acuerdo con los plazos establecidos.
El CDR es la base para la auditoria anual e inspecciones puntuales de los Proyectos, asi como también la
firma de los CDR trimestrales es requisito para proceder al cierre del Proyecto.

o Informe de Gastos Trimestrales
El PNUD emitira un informe de gastos al cierre de cada trimestre del afio, en donde se contemplara el
Informe Combinado de Gastos (CDR), el detalle de los gastos, comprobante de depésitos realizados en el
periodo del informe, etc.
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Cierre Contable Financiero Anual

15.

16.

17.

o Devolucion de saldos
Los saldos no utilizados se devuelven al donante cuando asi se establece en el acuerdo de contribucién
con el donante y en el mandato de los fondos fiduciarios. Los reembolsos sélo pueden efectuarse cuando
se especifica en el Cierre financiero de proyectos de desarrollo o en el Cierre financiero de fondos
fiduciarios.
Se pueden realizar devoluciones a los donantes en las siguientes situaciones:
- Un donante solicita la devolucidn de fondos de un proyecto cerrado financieramente.
- Un donante solicita la devolucidn de fondos de un proyecto en curso (con la justificacion
correspondiente)

o Saldos al cierre de aio
Si un Proyecto cuenta con saldo financiero al cierre del ejercicio podra trasladarlo al siguiente afio o
solicitar la devolucién del mismo si asi lo estableciere el documento de proyecto, posteriormente se
deberan desembolsar nuevamente dichos fondos de acuerdo al cronograma de desembolso de cara a
cumplir con las actividades previstas en el plan anual de trabajo.

o Saldos finales
Los saldos de las transferencias realizadas al PNUD en el marco de proyectos de ejecucidén nacional seran
registrados contablemente en virtud del “Acuerdo de financiacidn entre el Gobierno y el Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo PNUD”.

Documentos Anexos:

Presentacion inicial para los proyectos NIM, (nuevos proyectos)

i

1. Guia Auditoria.

2. Guia cierre de Proyectos.
3. SOP Suppliers.

4. SOP Invoice.

ii. Formatos:

1. Formato Formulario FACE — Solicitud de Pago
2. Formato CDR

3. Formato Informes trimestrales.

4. Formato Informes de Auditoria

3.2. Adquisiciones
3.2.1. Adquisicion y Contratacién de Bienes y/o Servicios

o Comité Local de Contratos (CAP, por sus siglas en inglés)

1. En el marco del Proyecto, el/la Director/a Nacional debe designar expresamente por escrito un Comité
Local de Contratos que sera coordinado por la Unidad Ejecutora del proyecto.

IMPUE

2. Este Comité puede estar conformado por personal del Asociado en la Implementacion y/o del organismo
de gobierno. Debe estar integrado por un/a presidente/a, dos miembros y un/a secretario/a. Se aconseja
el nombramiento de dos miembros suplentes para casos de ausencia de algiin/a miembro titular. Los/las
miembros de este Comité no podran ser parte integrante del Comité de Evaluacidon de Ofertas que sera
conformado por separado.

3. EI CAP debe intervenir en las siguientes situaciones:
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- Contratacidn directa superiores a USS 50.000.

- Contratos mayores a USS$ 50.000 con un contratista determinado, por una Unica prestacién o por una
serie de prestaciones relativas al mismo propdsito.

- Toda enmienda o serie de enmiendas de los contratos que, en su conjunto, representen un importe
de més de USS 50.000 o un incremento del 20% sobre el valor original del contrato.

- Contratos previstos de cualquier monto, que conduzcan a una serie de contratos conexos o
complementarios cuyo monto total supere los USS 50.000.

- Otros asuntos relacionados a contratos de bienes y servicios a solicitud de la autoridad competente.

El CAP recomendard por escrito a la autoridad del Proyecto, autorizar o rechazar la adjudicacién propuesta

por el Comité de Evaluacién de Ofertas. Para tal efecto debera:

- Verificar que el proceso se efectud de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la
presente Guia.

- Verificar que el proveedor fue seleccionado de acuerdo con los criterios de elegibilidad establecidos
en el Pliego y que no se encuentra suspendido o inhabilitado para ser  contratado.

- Asegurar que el proceso de adquisicion fue justo, competitivo (en caso de corresponder),
transparente y conducido éticamente, y que se cumplié con la relacidon del Mejor Valor del Dinero.

- Analizar potenciales riesgos del proceso y la adjudicacidn propuesta.

- Confirmar disponibilidad de fondos para hacer frente al contrato.

- Asegurar que las acciones comprometidas estén en linea con el Marco de Resultados del proyecto.

o Principios que rigen los Proceso de Adquisicion y Contratacion de Bienes y/o Servicios
La mejor relacion calidad-precio, que consiste en la seleccién de la oferta que mejor satisface las
necesidades de los usuarios finales y que presenta el mejor rendimiento de la inversion. La mejor relacion
calidad-precio es el resultado de varios factores, como la calidad, la experiencia, la reputaciéon del
proveedor, los costos y beneficios del ciclo de vida y los parametros que miden en qué medida el bien o
servicio permite a la organizacidon cumplir sus objetivos sociales, medioambientales u otros objetivos
estratégicos.

Equidad, integridad y transparencia, que asegura que los procesos competitivos sean justos, abiertos y
basados en normas. Todos los proveedores potenciales deben recibir el mismo trato, y el proceso debe
contar con criterios de evaluacion claros y medibles, instrucciones de solicitud inequivocas, requisitos
realistas y normas y procedimientos faciles de entender.

Competencia internacional efectiva, entendida como dar a todos los posibles proveedores informacién
oportuna y adecuada sobre los requisitos, asi como igualdad de oportunidades para participar en las
acciones de adquisicidn, y restringirlas solo cuando sea absolutamente necesario para lograr los objetivos
del Asociado de Implementacion.

El mejor interés del Proyecto, lo que significa que cualquier transaccién comercial debe ajustarse a los
mandatos y principios contenidos en esta Guia y sus Anexos.

Tipos de competencia:

Dependiendo de la naturaleza y magnitud del proceso de adquisicion, los métodos de competencia utilizados
por el PNUD para la compra de bienes y servicios son las siguientes:

14, Licitacion publica internacional (LPI) abierta:

10. Es el método de preferencia en adquisiciones. Tiene como objetivo proporcionar informacion equitativa

y simultanea a todos los oferentes calificados sobre los requisitos del Asociado en la Implementacién.
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Comienza con un anuncio que se publica en medios locales (al menos un periddico nacional de amplia
difusién) e internacionales, en que se invita a los oferentes interesados.

El periodo entre el anuncio de la licitacién publica internacional y la recepcién de las ofertas no puede ser
inferior a 15 dias calendario y depende de la complejidad y naturaleza de los bienes, servicios u obras
civiles solicitadas.

= Licitacién internacional restringida (LIR):

Se restringe a la preseleccién de proveedores precalificados seleccionados de manera no discriminatoria
por el Asociado en la Implementacién 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
reconocidas internacionalmente, tales como listados de proveedores o contratos abiertos establecidos
por agencias especializadas del Sistema de Naciones Unidas.

La precalificacidn se realiza a través de la evaluacidon 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 invitacidn para precalificar y la fecha limite para presentar la informacién
exigida en el anuncio, no sera inferior a 15 dias calendario. La precalificacién estara vigente por un afio.

= Licitacion local o nacional:

Se realiza la publicacién del anuncio de adquisicidn en los sitios web del Asociado en la Implementacion y
en al menos un periddico nacional de amplia difusion.

o Bienes y/o servicios que se pueden comprar
Los bienes y servicios se pueden comprar o contratar Unicamente para el cumplimiento de las actividades
previstas y presupuestadas en el Documento de Proyecto; se podra comprar bienes fungibles y no
fungibles, importados o de produccién nacional, que fueran incluidos en el Plan de Adquisiciones del
Proyecto.

Cuando se trate de mercaderia a importar, se recomienda solicitar cotizaciones bajo condiciones
INCOTERM DDP (Delivery Duty Paid) que incluya ademas los costos de almacenaje en el puerto de arribo,
costos del broker y seguros hasta destino final, de tal forma que el proveedor asuma todos los costos y
riesgos hasta la entrega de los bienes en el lugar de destino convenido.

En ningln caso se podran asumir compromisos que vayan mas alla de la duracién del Proyecto.

o Documentacion necesaria para iniciar un proceso

- La adquisicién a realizarse debe estar contemplada en el plan de adquisiciones vigente. En caso de
gue esta compra no se encuentre en dicho plan, el Asociado en la Implementacion debera remitir al
PNUD esta modificacion y/o al Plan Operativo Anual con antelacién al inicio del proceso.

- Solicitud de compra, firmada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas,
autorizando la cuenta del presupuesto.

- Términos de Referencia, Condiciones y Especificaciones técnicas de los bienes o servicios a comprar,
incluido una estimacién de costo total, referenciando el nimero y nombre del Proyecto, aprobadas
por quien corresponda.

- Aviso de licitacién o lista corta de proveedores a ser invitados

- Pliegos de bases y condiciones

o Documentacion necesaria durante un proceso
- Acta de Apertura de Ofertas.
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- Informe de la evaluacién de las Ofertas. Podra sintetizarse en cuadros comparativos cuando se trate
de la adquisicion de bienes o servicios estandarizados en los que el factor fundamental de evaluacién
sea la mejor relacién calidad - precio.

- Acta del Comité Local de Contratos (CAP, por sus siglas en inglés) del Proyecto (cuando corresponda).

- Orden de Compra (o Contrato) firmada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacion
de firma. La orden de compra se emite en original y una copia Original para el proveedor.

- Copia firmada por el proveedor para el archivo del Asociado en la Implementacion.

- Nota de remisidn y/o factura de los bienes y servicios recibidos.

- Acta de transferencia de propiedad de los bienes elaborada por el Asociado en la Implementacién,
cuando corresponda.

o Registro de Proveedores
Los proveedores son un eslabdon fundamental en la gestion de compras de bienes y servicios de un
proyecto. En este sentido, existen normas y procedimientos que buscan promover la participacién de
individuos y empresas en procesos transparentes y competitivos relacionados con los objetivos del
proyecto.

Para iniciar el relacionamiento como proveedor en el marco de un proyecto de Implementaciéon Nacional
(NIM), es necesario el registro en la plataforma digital del PNUD, ya sea para presentar una oferta en el
marco de un proceso competitivo de adquisiciones, o por un producto o servicio a ser entregado. Este
registro puede realizarse siguiendo los pasos descriptos en la seccidon de Enlaces Relacionados al final de
esta seccion.

o Administracién de Contratos

Supervisidn: Una vez que se ha adjudicado el contrato, el Asociado de Implementacién, supervisa el
desempefio, recopila informacion y mide el cumplimiento real del contrato. Esto es esencial para un
control eficaz. Los recursos dedicados a estas tareas y las técnicas utilizadas para realizarlas dependeran
de la naturaleza del trabajo del contrato, el tamafio y la complejidad del contrato y los recursos
disponibles. La Supervisidn se realiza para recopilar informacidn relacionada con aquellos aspectos del
desempeiio que, cuando se miden, describirdn el progreso del trabajo. Estos incluyen: control de costos;
control de horarios; cumplimiento de especificaciones, términos de referencia, declaracién de trabajo
(garantia y control de calidad); y el cumplimiento de términos y condiciones, requisitos de papeleo y
aspectos administrativos de desempefio.

Enmiendas: La modificacion a un instrumento contractual (también conocida como "Enmienda de
contrato") es un registro escrito de cambios a los términos y condiciones originales. Se ejecuta para
reflejar cambios en el requisito original, para reflejar la resolucién de problemas de desempefio o para
cumplir con consideraciones administrativas formales. Tanto el Asociado de Implementaciéon como el
proveedor pueden desear modificar el contrato por diversas razones: (1) cuando sea necesario cambiar
determinados aspectos que son de importancia para el contrato; o (2) cuando el contrato original se esté
ejecutando de acuerdo con los planes y se decida que la misma entidad prestara otros servicios
adicionales relacionados. Se considera en general que la enmienda de los contratos no es una practica
adecuada y debe evitarse en la medida de lo posible, excepto en situaciones especificas.

Rescision: cualquiera de las partes podra rescindir un Contrato con causa justificada, en su totalidad o
parcialmente, notificando a la otra parte por escrito con un preaviso de treinta dias.

El Asociado de Implementacidn se reserva el derecho de rescindir sin causa alguna cualquier Contrato, en
cualguier momento, notificando por escrito al Contratista con 15 dias de anticipacidn, en cuyo caso el
Asociado de Implementacidn reembolsara al Contratista todos los gastos razonables en los que éste
incurriera con anterioridad a la recepcidn del aviso de rescisidn. En todos los casos se deben recurrir a lo
establecido en las Condiciones Generales del Contrato para aplicar una rescisién contractual.
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o Condiciones de pago

Los términos de pago que se utilizan comidnmente en los contratos son los siguientes:

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A menos que las practicas comerciales comunes o los intereses del Asociado de la Implementacién lo
exijan, no se firmaran contratos u érdenes de compra que requieran anticipos en el caso de contratos de
bienes y/o servicios. Cuando se acuerde el pago de anticipos, no podran exceder el 20% del monto total
del contrato y se deberan indicar/justificar las razones. Se solicitara a los proveedores la entrega de una
garantia bancaria o cheque certificado si el contrato estipula un anticipo superior a US$ 30.000 y tendrén
validez durante todo el contrato. En el caso de montos menores, se podra evaluar la pertinencia de esta
garantia.

En el caso de bienes, el pago estard asociado a las fechas de entrega estipuladas para las compras
(INCOTERMS 2020). En todos los casos el pago se realizara dentro de los 30 dias calendario, posteriores a
la recepcidn de los bienes (o documentos de embarque y facturas segiin INCOTERMS negociados).

En el caso de servicios, el pago se realizard en etapas segun los términos contractuales acordados y de
acuerdo con los productos entregados a satisfaccion del contratante.

o Moneda de Pago
La moneda de cotizacién y pago para bienes y servicios de produccidn nacional serd la moneda de curso
legal. La emision de la Orden de Compra o Contrato sera en la misma moneda.

o Sistema de archivos

A efectos de unificar los sistemas de archivos se considera necesario que el Asociado en la Implementacién
habilite un expediente para cada uno de los procesos de seleccién llevados a cabo en el que se incluyan
los antecedentes de la contratacién con la evidencia del proceso de selecciéon debidamente documentado,
desde el requerimiento inicial hasta la firma del contrato y/u orden de compra. Se deberan incluir las
enmiendas correspondientes y toda la informacién vinculada a la administraciéon del contrato. La
documentacion original debera estar debidamente archivada.

El Asociado en la Implementacién es responsable de la custodia y archivo ordenado de dichos expedientes
a fin de que estén disponibles para consulta por parte de los auditores cuando sean requeridos.

o Portal de Contrataciones Publicas - DNCP
Podra acordarse la utilizacién del Sistema de Informacidn de Contrataciones Publicas con cada Asociado
en la Implementacién para la difusion de las convocatorias. Los procesos formales de Adquisicidon de
Bienes y Servicios podran ser publicados en el portal de la DNCP, a través de los canales de coordinacion
establecidos entre el Asociado de la Implementacién y el PNUD a fin de dar mayor difusion al proceso e
incrementar la competencia, tal como establecido en los principios de Adquisiciones.

Referencia: Ley 7021 de Contrataciones Publicas

“Articulo 14.- Contrataciones excluidas.

e) Las que se efectuen en ejecucion de lo establecido en los tratados internacionales de los que la
Republica del Paraguay sea parte y las que se financien con fondos provenientes de organismos
multilaterales de crédito de los cuales la Republica del Paraguay sea miembro, en las que se observard
lo acordado en los respectivos convenios, sin perjuicio de la aplicacion de las disposiciones de la
presente Ley en forma supletoria, cuando ello asi se estipule expresamente o cuando no se establezca
expresamente un régimen especial.”

3.2.2. Métodos y Procesos de Adquisicion
Las compras y contrataciones que realice el Asociado en la Implementacién deben cumplir con ciertos
procedimientos dependiendo del valor total estimado para la erogacién. Los montos fijados aqui como
topes para definir el método de adquisicion estan expresados en délares estadounidenses (IVA incluido).
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Cuando se trate de compras o contrataciones locales a realizarse en la moneda local, se debera realizar la
correspondiente conversidn de la moneda local a délares estadounidenses a fin de establecer cual es el
procedimiento aplicable.

Los topes definidos para cada uno de los métodos de adquisiciones son los siguientes:
A. Micro compra: hasta un monto maximo de USS 5.000
B. Solicitud de Cotizacidn: desde USS 5000 y hasta un monto maximo de USS 200.000
C. Solicitud de Propuesta: desde USS$ 5.000
D. Invitacidn a Licitar: desde USS$ 200.000

o Microcompra menor a US$ 5.000
Se recomienda obtener un minimo de 2 ofertas competitivas. Las ofertas deben obtenerse por escrito
(carta o correo electrénico).
Confeccionar un cuadro comparativo con la informacién de las ofertas que cumplan con las
especificaciones y/o condiciones del servicio y seleccionar la de menor precio.
Verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera.
Contactar al proveedor de manera formal (nota firmada por el Director/a Nacional o Coordinador/a) para
informarle que su oferta ha sido aceptada.

o Solicitud de Cotizacién (SDC): adquisicion mayor a US$ 5.000 y hasta US$ 200.000
Se recomienda obtener un minimo de 3 ofertas competitivas por escrito y la selecciéon se basa en el
cumplimiento de requerimientos técnicos y menor precio. En caso de que llegada la fecha limite se
hubieran recibido menos de 3 ofertas, se podra adjudicar justificando la razonabilidad del precio.

Si bien la modalidad preferida es la forma publica, también podra organizarse mediante la invitacion de
empresas preseleccionadas utilizando uno de los diferentes métodos disponibles (correo electrdnico,
notas de invitacidn, etc), en cuyo caso el minimo de propuestas a recibir no debera ser menor a 3 (tres).

Procedimientos para una Solicitud de Cotizacion:

a) Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las actividades
planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, especificamente debe estar previsto en
el Plan de Adquisiciones y en el Plan Operativo Anual del Proyecto.

b) Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos requeridos
estardn disponibles.

c) Definir las especificaciones técnicas y/o Términos de Referencia de la forma mas detallada posible
considerando que su precisidn y claridad permitira distinguir a las Ofertas que seran aceptables de las
gue no y que ello tendrd impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto. Las especificaciones deben ser aprobadas por el/la Director/a Nacional o
Coordinador/a con delegacidn.

d) Publicar la Solicitud de Cotizacion o enviarla a una lista de proveedores preseleccionados. En el caso
de confeccionar una lista de proveedores debe estar aprobada por el/la Director/a Nacional del
Proyecto o Coordinador/a con delegacion.

e) Conformar un Comité de Evaluacion de Ofertas para garantizar transparencia e imparcialidad en el
proceso, con 3 o 5 integrantes diferentes a los integrantes del Comité Local de Contratos (CAP). Los
miembros del Comité de Evaluacién de Ofertas deben firmar una Declaracién de Imparcialidad y
Confidencialidad.

f) Recibir las Ofertas en sobre sellado o por correo electrénico hasta una fecha limite establecida en el
pliego o invitacién de la SDC. Se recomienda que las ofertas sean guardadas en un lugar seguro bajo
llave hasta el dia de apertura. Las ofertas podran ser enviadas por correo electrénico hasta el dia y
hora previstos, si asi lo consignara en la Solicitud de Cotizacidn, al efecto, la oferta debera remitirse
protegida con contrasefia.
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g) Proceder con la apertura de las ofertas en el lugar y hora indicados en la convocatoria en presencia
del Comité de Evaluacién de Ofertas designado y confeccionar un Acta de Apertura.

h) Remitir las ofertas al Comité de Evaluacion de Ofertas. Todas las ofertas se examinaran en funcion de
un nimero minimo de criterios de seleccién para evaluar si:

¢ los bienes y/o servicios cumplen con lo solicitado;
o el oferente satisface los requisitos técnicos
e el precio de la oferta se basa en la mejor relacidn precio — calidad.

i) Elaborar un cuadro comparativo detallando los requerimientos de acuerdo con las especificaciones
técnicas y/o Términos de Referencia y elevar la propuesta de adjudicacién al Director/a Nacional,
previa aprobaciéon del CAP si correspondiese.

j)  El precio sirve como medida para la adjudicacidn del contrato, a menos que la oferta sea rechazada
por razones especificas segun lo antes indicado.

k) Adjudicar la oferta con la mejor relacién precio — calidad que haya cumplido técnicamente. El/la
Director/a Nacional del Proyecto debe solicitar la recomendacién del CAP del Proyecto cuando la
adjudicacion sea superior a los USS 50.000. En este caso, el Comité se dirigira por escrito a la
autoridad del Proyecto indicando si tiene objecidon o no a la recomendacién de adjudicacion propuesta
por el Comité de Evaluacién de Ofertas.

I) En el supuesto que la decisién del/la Director/a Nacional resultara distinta a la propuesta por el CAP,
debera incluir su decisién debidamente fundamentada.

m) Contactar al proveedor seleccionado, a través de una nota firmada por autoridad del Proyecto para
informarle que su oferta ha sido aceptada.

n) Emitir una Orden de Compra o Contrato. Los mismos deben mencionar la fecha de adjudicacién de la
oferta y deben ser firmadas por el/la Director/a Nacional o la persona con facultad delegada.

0) Obtener la aceptacion y conformidad de la orden de compra y/o Contrato por parte del proveedor
mediante firma de ésta en original.

p) Certificar la recepciéon satisfactoria y definitiva de los bienes o servicios a través de un Acta de
Recepcion de Bienes y/o Servicios firmada por parte del/la Director/a Nacional o Coordinador/a con
facultades delegadas.

q) Recibir la factura para autorizar su pago de acuerdo a lo estipulado en la orden de compra o Contrato,
previa certificacion de la recepcion de bienes y/o servicios.

r) Proceder con el pago de la factura al proveedor.

o Solicitud de Propuesta: adquisicion desde US$ 5.000
La Solicitud de Propuesta (SDP) se utiliza para adquirir bienes, servicios u obras cuando los insumos y/o
los productos sean complejos. Este método es aplicable principalmente para servicios de consultoria o
similares, o para la adquisicion de bienes complejos cuyas especificaciones técnicas no pueden ser
estandarizadas.

Una Solicitud de Propuesta conduce a la seleccion de la oferta que mejor satisfaga los requisitos
especificos, incluidos precios y otros factores comprendidos en las propuestas recibidas.

Para la adquisicion de servicios de hasta USD 200.000, se aplicard el método de 1 sobre (propuesta técnica
y econdémica) y para los procesos de adquisicidon de servicios superiores a USD 200.000 se aplicara el
método de 2 sobres (propuesta técnica y propuesta econdmica en sobres separados) Sin embargo, el
Proyecto podra definir utilizar el método de 2 sobres para procesos menores a USD 200.000 cuando sea
mas conveniente en atencidn a la naturaleza de los servicios a contratar.

Procedimientos para una Solicitud de Propuesta:
a) Verificar que el servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las actividades
planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, especificamente debe estar previsto
en el Plan de Adquisiciones y en el Plan Operativo Anual del Proyecto.
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b)

c)

Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos
requeridos estaran disponibles.
Definir los Términos de Referencia y Condiciones del Servicio de la forma mas detallada posible
considerando que su precisién y claridad permitird distinguir a las propuestas que seran
aceptables de las que no y que ello tendrd impacto en la eficiencia del proceso de compra para
satisfacer las necesidades del Proyecto. Los Términos de Referencia y Condiciones del Servicio
deben ser aprobadas por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacidn.
Para garantizar economia y eficiencia, en la seleccidn se busca obtener un minimo de 3 propuestas
gue cumplan los requisitos y términos establecidos y en las que el proveedor satisface los criterios
de elegibilidad establecidos.
Utilizar los documentos estandarizados (pliego de bases y condiciones) y contar con la aprobacién
por parte del/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacién.
Publicar al menos un aviso en el portal web del Asociado en la Implementacién por un minimo de
15 dias.
Se recomienda obtener un minimo de 3 propuestas competitivas. En caso de que llegada la fecha
limite se hubieran recibido menos de 3 propuestas, se podra continuar con el proceso siempre
gue técnicamente sean competitivas y se pueda justificar la razonabilidad del precio.
Recibir los sobres cerrados conteniendo la propuesta técnica y la propuesta econédmica por
separado (si aplica el método de 2 sobres) y debidamente identificadas en una fecha limite
establecida en el aviso de la Solicitud de Propuesta, las propuestas deberan guardarse en un lugar
seguro bajo llave hasta el dia de apertura. Las propuestas podran ser remitidas por correo
electrdnico, si el documento de solicitud lo previera, y en ese caso la propuesta econdmica debera
remitirse con contrasefa que sera solicitada sélo a las firmas que hayan calificado técnicamente.
Proceder con la apertura de las propuestas, no siendo obligatorio realizar una apertura publica.
En caso de que el proyecto decida realizar apertura publica, ésta podra ser presencial o virtual,
para lo cual dicha opcién debera estar expresamente definida en la Solicitud de Propuesta.
Realizar la evaluacion a cargo del Comité de Evaluacién de Propuestas designado. Este Comité
deberd estar compuesto por 3 o 5 integrantes del personal calificados para asegurar transparencia
e imparcialidad en el proceso. En caso de ser necesario, se podra contratar a un/a consultor/a
especializado para ayudar en el andlisis técnico de las propuestas. Cada miembro del Comité de
Evaluacion debera firmar una Declaracidon de Imparcialidad y Confidencialidad.
En el caso del método de 2 sobres y dado que la propuesta se recibe en sobres separados, el
Comité de Evaluacién de Propuestas abrira primero las propuestas técnicas y luego las propuestas
econdmicas calificadas como admisibles.
El Asociado en la Implementacidn debe decidir desde el inicio del proceso entre dos metodologias
para evaluar las propuestas técnicas:
Precio menor entre las propuestas calificadas técnicamente: se considerard que los
proveedores estan calificados y tienen capacidad para responder correctamente si obtienen
una puntuacion igual o superior al 70% del total de puntuacién técnica indicada en la Solicitud
de Propuesta. Las propuestas técnicas que no satisfagan este requisito se rechazaran dado
gue no responden a lo que se ha sido solicitado, y sus correspondientes propuestas
econdmicas no deberan abrirse. Se adjudicara el contrato a la propuesta calificada
técnicamente que ofrezca el menor precio.
Andlisis acumulativo: de acuerdo con esta metodologia, la calificacién total se obtiene al
combinar los factores técnicos y econdmicos, cuyo peso se recomienda sea entre el rango del
60%-70% y 40%-30% respectivamente. Una propuesta técnica se considerara como calificada
o0 aceptable si obtiene una puntuacién igual o superior al 70% del total de puntuacidn técnica
indicada en la Solicitud de Propuesta. Se considerara el costo de la propuesta como un criterio
de evaluacidn que no podra ser inferior al 30% del total de la puntuacién de la Solicitud de
Propuesta. La puntuacién de las propuestas técnicas y econdmicas estara claramente indicada
en la Solicitud de Propuesta. En esta metodologia el maximo de puntuacidn asignada a la
propuesta financiera debe asignarse a la propuesta de menor precio. A las demas propuestas
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financieras se les asignara puntos en proporcion inversa segln la siguiente formula: p = y

(w/2)
Donde:
p = Puntos de la propuesta financiera en evaluacion
y = Maximo numero de puntos de la propuesta financiera
vl = Precio de la propuesta financiera mas barata

z = Precio de la propuesta financiera en evaluacion

m) Presentar la documentacion correspondiente al CAP, si correspondiese.

n) Obtener la recomendacién de adjudicacion por parte del CAP. El Director/a Nacional o
Coordinador/a con delegacién, podra apartarse fundadamente de la recomendacién del CAP, o
podrd dejar sin efecto el procedimiento e iniciar un nuevo proceso de compra siempre con la
debida justificacion escrita que se adjuntard al legajo del proceso.

o) Adjudicar ala propuesta con la mejor relacidn precio - calidad, de acuerdo a la recomendacion del
CAP y la aprobacidn del/a Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacién. Proceder con una
notificacién de la adjudicacién a todos los proponentes, a través de nota firmada por una
autoridad del proyecto.

p) Firmar el contrato, referenciando los documentos de la Solicitud de Propuesta y la propuesta
adjudicada. Los contratos deben ser firmados por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con
facultades delegadas y debidamente registrados. Asimismo, se deberd consignar la firma del
proveedor seleccionado.

g) Certificar en un Acta de Recepcién de Bienes y/o Servicios la entrega satisfactoria de los bienes o
servicios de acuerdo al contrato.

r) Recibir la factura y proceder con la autorizaciéon del pago de acuerdo a lo estipulado en el
contrato.

s) Proceder con el pago de la factura al proveedor.

o Invitacién a Licitar: adquisicion mayor a USS$ 200.000

Una invitacién a licitar se utiliza para adquirir bienes y/o servicios estandarizados con un valor de
US$200,000 o mas. Este método no requiere que los licitantes especifiquen la manera de produccidn, los
enfoques técnicos o la gestidén/la supervision de las actividades requeridas. La invitacion a licitar
solamente solicita detalles sobre los costos para cumplir con las especificaciones y condiciones del servicio
precisas para los bienes y/o servicios. El método también puede utilizarse en la adquisicién de obras de
construccion o servicios que pueden definirse de manera cuantitativa y cualitativa.

Las invitaciones a licitar deben estar sujetas a la competencia internacional abierta. Como tales, requieren
el anuncio publico a través de medios internacionales, incluidos los medios impresos y electrénicos. Como
minimo, la oportunidad de adquisicion debera promocionarse o publicarse durante al menos dos
semanas. Ademas, debera enviarse una notificaciéon directa a una lista de proveedores calificados
preseleccionados que cumplan con los requisitos, basada en una investigaciéon del mercado.

Como minimo, una invitacion a licitar debera consistir en instrucciones a licitar, requerimientos detallados
(especificaciones, términos y condiciones de entrega, criterios de seleccidn, etc.), y los términos vy
condiciones estandares del contrato que se firmara entre el Asociado de Implementacién y el licitante
seleccionado.

Para garantizar economia y eficiencia, en la seleccién se busca obtener un minimo de 3 ofertas (que

cumplan los requisitos y términos establecidos) calificadas (el proveedor satisface los criterios de
elegibilidad establecidos), donde se selecciona la oferta aceptable de menor precio.
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En caso de que llegada la fecha limite se hubieran recibido menos de 3 ofertas, se podra continuar con el
proceso siempre que técnicamente sean competitivas y se pueda justificar la razonabilidad del precio.

Procedimientos para una Invitacién a Licitar:

a)

b)

43.

Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las actividades
planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, especificamente debe estar previsto en el
Plan de Adquisiciones y en el Plan Operativo Anual del Proyecto.

Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos requeridos

estaran disponibles.

42. Definir las especificaciones técnicas y/o Condiciones del Servicio de la forma mas detallada posible
considerando que su precisién y claridad permitira distinguir a las ofertas que seran aceptables de las
gue no y que ello tendra impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto. Las especificaciones y/o Condiciones del Servicio deben ser aprobadas por
el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacién.

Utilizar los documentos estandarizados y obtener la aprobacion de tales documentos por parte del/la

Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.

Publicar por un periodo no menor a 15 dias calendario considerando la fecha de publicacion del primer

aviso en el periddico local y hasta el cierre del plazo para la presentacion de ofertas.

Recibir las ofertas en sobre sellado en la fecha limite establecida en el aviso de licitacién. Las ofertas

deberan guardarse en un lugar seguro bajo llave hasta el dia de apertura. Las ofertas podrdn ser enviadas

por correo electrdnico hasta el dia y hora previstos, si asi lo consignara el llamado a licitacion. Al efecto,
la oferta deberd remitirse protegida con contrasefia.

Proceder con la apertura publica de las ofertas en el lugar y a la hora indicados en la convocatoria e

inmediatamente confeccionar un Acta de Apertura. El proyecto podra definir que la apertura sea virtual,

caso en la cual dicha opcidn debera estar expresamente definida en el llamado a licitacién. Durante la
apertura de ofertas, se prepararan actas de procedimiento incluyendo:

o Nombre del oferente
o Precio y moneda de la Oferta
o Garantia de mantenimiento de la Oferta, si se solicita

Esta informacidn 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.

Realizar la evaluacién a cargo del Comité de Evaluacion de Ofertas designado por el Asociado en la
Implementacion. EI Comité debe estar compuesto por 3 o 5 miembros calificados del personal a fin de
asegurar transparencia e imparcialidad. En caso de ser necesario, se podra contratar a un/a consultor/a
especializado para que ayude en el andlisis de las ofertas. Cada miembro del Comité de Evaluacién de
Ofertas firmara una Declaracidn de Imparcialidad y Confidencialidad. Todas las ofertas se evaluaran con
respecto a las especificaciones técnicas, descripcion del trabajo o términos de referencia, segun lo
estipulado en los documentos de Invitacion a Licitar. Se determinard los criterios de calificacidn
(cumple/no cumple) antes de distribuir el llamado a licitacion. Cada criterio dependera de los siguientes
factores:

(\

Cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o condiciones del servicio, descripcién 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 Contrato,

Servicios posventa, cuando corresponda.

Disponibilidad de repuestos, cuando corresponda.

Capacidad técnica y financiera del proveedor.

ASENENENENEN
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Se evaluaran todas las ofertas y se emitira un informe de evaluacion. Se considerardn aceptables sélo aquellas
ofertas que estén conformes con las especificaciones técnicas estipuladas y/o Condiciones del Servicio o
minimos exigidos, o que los superen. Se examinara cuidadosamente la descripcidn por parte de los oferentes
de las especificaciones de sus ofertas, para asegurar que respondan a los términos y condiciones de la llamada
a licitacién. En este caso, el precio sirve como medida para la adjudicacién del contrato, a menos que la oferta
sea rechazada por no cumplir con las especificaciones técnicas, descripcion del trabajo o términos de
referencia estipulados en los documentos de solicitud.

44. Presentar la documentacién correspondiente al CAP del Proyecto para su consideracion.

45. Obtener la recomendacién de adjudicacion por parte del CAP. El/la Director/a Nacional o Coordinador/a
con delegacidn, podra apartarse fundadamente de la recomendacién del CAP, o podra dejar sin efecto el
procedimiento e iniciar un nuevo proceso de compra con la debida justificacién escrita que pasara a
formar parte del legajo del proceso.

46. Adjudicar a la Oferta con la mejor relacidn precio - calidad, de acuerdo a la recomendacién del CAP y la
aprobacion del/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacién. Los contratos se adjudicaran al
oferente técnicamente calificado que presente la oferta mds econdmica. Proceder con una notificacion
de la adjudicacién a todos los oferentes.

47. Firmar el contrato, referenciando los documentos de la licitacién y la oferta adjudicada. Los contratos
deben ser firmados por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas, y
debidamente registrados. Asimismo, se debera consignar la firma del proveedor seleccionado.

48. Certificar en un Acta de Recepcidn de Bienes y/o Servicios la entrega satisfactoria de los bienes o servicios
de acuerdo al contrato.

49. Recibir la factura y proceder con la autorizacion del pago de acuerdo a lo estipulado en el contrato, en el
cual debera especificarse si existirdn entregas y pagos parciales o si se pagara el total al completarse la
entrega satisfactoria de los bienes y/o servicios.

50. Proceder con el pago de la factura al proveedor.

51. Garantia de Procesos de Adquisiciones:

Garantias de Seriedad de las ofertas: El Asociado de Implementacion tiene la opcidén 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 deberd representar como
minimo el 2% del valor estimado del contrato. Se expresara como valor especifico en lugar de un porcentaje
del monto total del contrato, especialmente cuando se utiliza el sistema de dos sobres.

52. La garantia estard 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 solicitd garantia para una licitacidon u oferta, se rechazaran todas aquellas presentadas sin
garantia.

Se devolveran todas las garantias de seriedad de las ofertas una vez firmado el contrato con el proveedor

seleccionado.

53. Garantia de Cumplimiento del contrato: se exige para todos los contratos por montos elevados (sobre
US$500.000) 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.
Sera vélida 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:

e Garantia bancaria;
e Cheque de caja o cheque certificado;
e Poliza de seguro;
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e Retencidn de un porcentaje del pago total hasta la aceptacidn final de los bienes, servicios u obras.

54. 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.

o Contratacion Directa (Excepciones a la Competencia)

Se puede prescindir, excepcionalmente, de convocar a un proceso competitivo sélo en las situaciones que se
describen a continuacidn. La aprobacién para prescindir de un proceso competitivo deberd estar dada y
fundamentada/justificada en forma escrita y firmada por parte del/la Director/a Nacional o Coordinador/a
con delegacién. Este documento de justificacion y los antecedentes del procedimiento deberan conservarse
como parte del legajo del proceso para ser auditados. En los casos en que se aplique alguna de las siguientes
justificaciones, pero el monto del contrato sea superior a USS 50.000, deberd someterse previamente al
analisis y aprobacion del CAP.

Justificaciones de Contratacion Directa:

55. Monto de la compra inferior a USS$ 5.000. No obstante, cuando se trata de un bien o servicio con una
amplia oferta en el mercado local y se dan las condiciones para obtener cotizaciones/ofertas de forma
rapida y facil, se debera siempre preferir el método de microcompra.

56. No existe un mercado competitivo para satisfacer el requerimiento.

57. La estandarizacion de suministros, del equipo o de los repuestos haga inviable la competencia: existe

una necesidad de estandarizacién con equipamiento, sistemas o tecnologias existentes.

Cuando se hubieran obtenido ofertas para un requerimiento de idénticas caracteristicas mediante

métodos competitivos de seleccion en los tltimos 18 meses, y los precios y las condiciones ofrecidos

contintien siendo competitivos.

59. El contrato propuesto tiene como objetivo la compra o alquiler de inmuebles.

60. Cuando exista una genuina exigencia para el requerimiento. La expresidén “genuina exigencia” se refiere
a situaciones donde la adquisicién de bienes o servicio se efectla en apoyo a intervenciones en casos de
emergencia y por tanto no pueden ser demoradas, pues ello puede poner en peligro o causar la pérdida
inminente de vidas humanas, dafio excesivo a bienes, propiedades valiosas o impedimentos en el
cubrimiento de las necesidades bdsicas de la poblacion. Esto aplica para situaciones de desastres
naturales, epidemias o aparicion repentina de crisis imprevistas.

61. El contrato propuesto sea para la adquisicion de servicios de relevancia que no pueden ser
objetivamente evaluados.

62. El Director/a Nacional del Proyecto ha determinado que una licitacion formal no lograra resultados
satisfactorios, para lo cual deber incluirse los antecedentes de esta determinacidn.

58

Aun tratandose de una contratacidn directa, se debe garantizar que el contrato sea adjudicado al proveedor
gue sustancialmente cumple los requerimientos a un precio razonable.

Procedimientos para una Contratacién Directa:

63. Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las actividades
planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, especificamente debe estar previsto en el
Plan de Adquisiciones y en el Plan Operativo Anual del Proyecto.

64. Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos requeridos
estaran disponibles.

65. Definir las especificaciones técnicas y/o condiciones del servicio de la forma mas detallada posible
considerando que su precisién y claridad permitira distinguir a las ofertas que seran aceptables de las
que no y que ello tendrd impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto. Las especificaciones deben ser aprobadas por el/la Director/a Nacional o
Coordinador/a con delegacidn.

66. Documentar por escrito las razones que justifican la contratacidn directa y obtener la aprobacién del/la
Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacion.
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Una vez que se recibe la ofertas, remitir a revision del Comité de Evaluacién de Ofertas compuesto por 3
o 5 integrantes del personal debidamente calificados para asegurar transparencia e imparcialidad. El
Comité de Evaluacién de Ofertas debe darle un énfasis mayor al analisis del principio del “mejor relacidon
precio-calidad” para garantizar que, aun siendo una contratacidn directa, el precio ofrecido por el
proveedor es un precio competitivo de mercado.

Notificar la adjudicacidn: contactar al proveedor para informarle que su Ofertas ha sido aceptada.

Emitir una Orden de Compra o Contrato, y obtener la firma correspondiente mencionando la fecha de
adjudicacion de la Ofertas.

Solicitar al proveedor la firma de la Orden de Compra o Contrato, indicando la fecha de firma.

El proveedor conservara un ejemplar original de la Orden de Compra o Contrato y el Asociado en la
Implementacion otra copia original.

Realizar el proceso de recepcion de los bienes y/o servicios segln se ha descrito anteriormente.

Recibir la factura del proveedor que debe cumplir con los requisitos minimos establecidos y proceder al
pago segun se ha detallado previamente.

o Uso de Acuerdos a Largo Plazo (LTA, por sus siglas en inglés)

En el marco de un Proyecto en el cual se ha solicitado al PNUD Servicios de apoyo a la implementacion
nacional - Support to NIM, se podra utilizar Acuerdos a Largo Plazo

Un Acuerdo a Largo Plazo (LTA, por sus siglas en inglés) es un acuerdo escrito entre el PNUD y un
proveedor que se establece para bienes o servicios especificos a precios prescritos o disposiciones de
fijacién de precios por un plazo definido, respecto al cual se pueden realizar pedidos especificos (pedidos
abiertos) en cualquier momento durante el periodo definido y sin obligacién legal de encargar ninguna
cantidad minima o maxima.

El Asociado en la Implementacion podrd adquirir bienes y servicios a través de Acuerdos a Largo Plazo
(LTA, por sus siglas en inglés) suscriptos por el PNUD u otras Agencias del Sistema de las Naciones Unidas,
para lo cual del/la Director/a Nacional o Coordinador/a con delegacion debera solicitar por escrito al
PNUD el requerimiento de los bienes o servicios a solicitar. EI| PNUD realizard las gestiones convenientes
para la activacidn y uso del LTA.

o Contrato Individual por Producto
Definicion

El Contrato Individual por Producto (Cl) se utiliza para la contratacién de una persona que deberd desarrollar
un producto/s, con las siguientes caracteristicas:

78.

79.

- El producto/s debe estar claramente detallado, definido y cuantificado en los TDR.

- Los pagos estipulados en el contrato deben tener relacidn explicita con el producto/s definido. Los
pagos se realizan en funcidn de un calendario contra entrega de productos parciales, y el pago final
esta sujeto a la entrega satisfactoria del producto/s final.

- ElCltiene una duracion definida y directamente vinculada al tiempo requerido para la entrega de los
productos.

El Cl es una modalidad de contratacién cuando el servicio requerido por el Proyecto no puede satisfacerse
con los recursos de personal existentes o se requiere conocimiento especializado. Es importante tener
en cuenta que esta modalidad de contratacién no corresponde a RR.HH, sino que debe ser tratada como

una Adquisicion de servicios.

Los Cl no se pueden utilizar para realizar funciones regulares y permanentes en un Proyecto.
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En caso de requerirse la contratacidon de Consultores Individuales a través de terceras instituciones o en
el marco de Acuerdos basados en tarifas o unidades de medidas con dedicacién especifica, el Asociado en
la Implementacién debera firmar con el PNUD un LoA (Letter of Agreement) solicitando la asistencia para
la utilizacidn de dichos instrumentos contractuales bajo la normativa del PNUD.

Proceso de Contratacion

La contratacidn de un Cl se realiza a través de un proceso competitivo, a cargo del drea de adquisiciones
del Proyecto y deberd estar contemplada en el plan de adquisiciones del proyecto, con los siguientes
pasos:

o Planificacion:

Confirmar que el uso de la modalidad CI esté contemplada en el Documento de Proyecto y prevista en el
plan de adquisiciones.

Preparar los Términos de Referencia (TDR): son la base de la convocatoria, evaluacion y seleccion de los
consultores/as y deben redactarse lo mas especificamente posible, con el producto/s y actividades que se
ejecutaran y el nivel de experiencia técnica requerido, asi como el nombre y cargo del supervisor/a
inmediato. Los TDR debe reflejar claramente los siguientes puntos:

- Antecedentes generales sobre el contexto del contrato.

- Objetivos del contrato.

- Alcance del trabajo incluyendo una descripcidn detallada del producto/s y de las actividades.

- Duracidn del contrato, lugar de destino y los lugares de desplazamiento previstos, si corresponde.

- Disposiciones detalladas sobre supervision y control del estado de avance, incluyendo requisitos,
formato y plazos para la entrega de informes.

- Unadefinicion clara e inequivoca del producto/s final (por ejemplo, estudio finalizado, taller realizado,
datos recopilados, informes escritos, etc.), plazos para la finalizacion del producto/s y etapas a cumplir
para los pagos.

- El proceso de aprobacidn necesario para certificar el producto/s con antelacion a la autorizacién de
los pagos, e informacidn sobre las etapas a cumplir para los pagos, si corresponde.

- Una descripcion inequivoca de los criterios de seleccion, incluyendo los niveles necesarios de
formacidn académica, pericia técnica y calificaciones, tales como conocimiento especializado,
requisitos de idioma y experiencia.

- Cualquier viaje en misidon previsto, para que pueda contemplarse en la propuesta financiera.

- Otrainformacion que sea pertinente, si corresponde.

o Publicacion de Procesos Competitivos de Contratos Individuales por Productos:

1. Difusidn de un anuncio:
El Asociado en la Implementacién debera publicarlo en su pagina web y en cualquier otro lugar que se
considere oportuno (revistas especializadas, sitios web, prensa, redes, otras organizaciones o clientes,
etc.) se publica un anuncio de contrataciéon utilizando una plantilla estandar que debe incluir
antecedentes, competencias, conocimientos y calificaciones académicas, experiencia e idiomas
requeridos, y se adjuntan los TDR.

El anuncio de contratacion informara claramente a los postulantes que deberan presentar una propuesta

con toda la informacién indicada y permanecera publicado por al menos 2 semanas a partir de su fecha
de publicacion.
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2. Proceso Competitivo Abreviado (Lista Corta) para Contratos Individuales por Productos.

El Asociado en la Implementacion podra elaborar una lista de consultores/as individuales preidentificados
(Lista Corta) para facilitar el proceso seleccién. De esta manera, se genera un listado para rapido acceso
de consultores/as individuales previamente identificados y potencialmente compatibles para las servicios
gue se deben ejecutar.

Para la conformacién de esta Lista Corta se pueden utilizar las siguientes opciones:

e Contratistas Individuales que han trabajado previamente para el Asociado en la
Implementacion y su desempefio ha sido certificado de manera satisfactoria por el area donde
prestd sus servicios. Se recomienda que en el historial de contratacidn del consultor/a se adjunte
el formulario de evaluacién.

e  Postulantes a procesos competitivos de Cl con requerimientos similares, que pasaron por un
proceso de seleccion en el marco del Proyecto y que fueron técnicamente habilitados, pero no
seleccionados. La documentacion de dicho proceso deberd estar disponible e indicar con claridad
las dreas para las cuales fue calificado.

e Publicaciones de anuncios o solicitudes de CV realizadas por el Asociado en la Implementacién
con el objetivo de identificar candidatos/as potenciales. Los CV junto con las calificaciones y
experiencia laboral que se reciban por este medio, deben estar evaluados respecto de términos de
referencia previamente definidos por el Proyecto. Es conveniente aplicar este método a los
servicios de consultores/as en areas de alta demanda.

Las listas de consultores/as asi elaboradas deberdn ser administradas por el area de adquisiciones del
Proyecto, a cargo de garantizar que toda la documentacién de soporte respectiva para cada candidato
esté disponible al momento de requerirse la contratacién en caso de ser seleccionado.

c. Recepcion de Propuestas:

El Asociado en la Implementacion solicita propuestas técnicas y financieras a los postulantes, las cuales
son evaluadas segun los TDR definidos.

Se debe buscar recibir por lo menos 3 propuestas de consultores/as cuyas calificaciones y experiencias
laborales satisfagan el perfil requerido, buscando obtener la oferta con la mejor relaciéon de calidad y
precio.

Las postulaciones deberan incluir una carta de interés / propuesta en la que se explique por qué se
considera a si mismo el candidato/a mas indicado, se presente, si corresponde, una breve metodologia
sobre como enfocar el trabajo a realizar. Ademas, se adjuntara un CV personal, que incluya formacién
académica, experiencias previas en proyectos similares y datos de contacto para referencias y la
propuesta financiera.

Los postulantes al Cl presentaran sus propuestas financieras sobre la base de un pago de una Unica suma
global (es decir que incluye todos los conceptos para prestar el servicio tales como viajes, viaticos,
equipos, seguros de vida, cobertura médica, IVA (si aplica), etc). Se recomienda que se presente el monto
total desglosado por concepto. Se debe indicar las condiciones de pago en funcion de productos
especificos que se pueden medir (en términos cualitativos y cuantitativos) y el cronograma de pagos
(pagos parciales o de una sola vez al completar el contrato). Los pagos se efectian contra producto, es
decir, contra la entrega de los productos especificados en los TDR.
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Las ofertas se podran recibir en sobre cerrado o por correo electrénico dentro del plazo estipulado. Para
el caso del correo electrénico se deberd utilizar una cuenta destinada especificamente a este fin
garantizando asi la confidencialidad.
El proyecto deberd armar un Legajo con toda la documentacién y antecedentes y el contrato debera
firmarse en las condiciones establecidas en el marco del Proyecto.

d. Evaluacidn:
El método de evaluacién definido para la contratacidn de Cl es el denominado “Mejor relaciéon entre
calidad y precio”, que considera una combinacidn entre la calificacién técnica del postulante y la
propuesta financiera.
La propuesta financiera debera representar el 30% del puntaje total de la evaluacién. La férmula de
ponderacion a utilizar en este caso es la misma descrita para los procesos de solicitud de propuesta:
p=y(W/z)
Donde:

p = Puntos de la propuesta financiera en evaluacion

y = Maximo numero de puntos de la propuesta financiera
W = Precio de la propuesta financiera mas barata

z = Precio de la propuesta financiera en evaluacion.

Las propuestas técnicas recibidas se deben evaluar de acuerdo con:
o Los criterios establecidos en el anuncio de contratacion, basados en los TDR.
o Cumplimiento de los requerimientos minimos, por ej., calificaciones académicas o numero de
anos de experiencia.
o Competencias personales y técnicas demostradas, por ej., conocimiento del tema, habilidades
analiticas y de comunicaciéon (Propuesta Metodoldgica, si aplica)
o Resultado de la Entrevista (si aplica)

Se preparara un cuadro que incluya los criterios de evaluacidn tal como se describieron en el anuncio de
contratacion, la ponderacién (puntaje) que tendrd cada criterio y un techo minimo. La ponderacién
reflejara la importancia de cada criterio, en tanto que el techo minimo indicara el puntaje total minimo
con el cual se entendera que el candidato/a cumple con los requisitos para el servicio.

Se examinaran todas las postulaciones y se elaborard una lista indicando quiénes cumplen con las
calificaciones y exigencias minimas establecidas en el anuncio de contratacién. El area de adquisiciones
del Proyecto, preseleccionara a los proponentes que hayan alcanzado el puntaje minimo técnico
establecido en el anuncio.

100. Para el proceso de evaluacidn, se definird un equipo de evaluacion compuesto por un nimero de 3

miembros, que cuenten con experiencia y conocimientos relacionados con los servicios a contratar. Este
equipo evaluard y calificard a cada uno de los candidatos/as seleccionados/as basandose en la
documentacion proporcionada y utilizando el cuadro de evaluacion.

Entrevista como parte de la evaluacion (si aplica):

101. Desde la publicacion de los TDR, el Asociado en la Implementacion puede habilitar la opcion de realizar

una entrevista a los candidatos/as preseleccionados/as. En este caso el panel de entrevistadores/as (3
personas) acordara, previo a las entrevistas, las preguntas que se haran al candidato/a y las capacidades
y conocimientos que debieran demostrar en sus respuestas. Las preguntas se relacionaran claramente
con los criterios de evaluacion que se han definido. Para garantizar imparcialidad, los y las postulantes
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responderan el mismo grupo de preguntas durante la entrevista. El panel de entrevistadores/as evaluara
y calificard a cada candidato/ha seleccionado/a basandose en la documentacién proporcionada y en su
desempefiio en la entrevista utilizando el cuadro de evaluacion.

102. En los casos donde el monto de la contratacidon sea igual al equivalente en moneda local de USS
100.000, el Comité Local de Contratos serd responsable de revisar y validar si el proceso competitivo de
seleccidn esta en linea con las politicas y directrices de esta guia y recomendara su aprobaciéon o no a la
Direccién Nacional del Proyecto.

e. Referenciacion y adjudicacion

103. Una vez terminada la evaluacion técnica y econdmica, el equipo de evaluacién realizara la
recomendacion de contratacién del proponente mds idéneo. De este modo, finaliza su proceso de
calificacion y se preparan y suscriben las actas de entrevista (si aplica) y de revisién de antecedentes.

104. La propuesta que obtenga la puntuacién total mas alta después de combinar las puntuaciones de la
propuesta técnica y la propuesta financiera es la propuesta que ofrece la mejor relacion entre calidad y
precio y debe seleccionarse para la adjudicacién.

105. La verificacion de las referencias es parte importante del proceso de seleccidn y siempre se efectuara
en relacion con el/la candidato/ha seleccionado/a. Se requiere obtener minimo dos referencias
favorables.

Contratacion directa

106. Se debe priorizar la seleccidén de consultores/as individuales por medio de un proceso competitivo.
No obstante, bajo ciertas circunstancias y sujeto a una justificacion pertinente suscrita por el Director/a
Nacional del Proyecto, podra ser apropiado considerar a un/a solo/a postulante como el Gnico sujeto apto
para la seleccion.

107. Las razones que permiten realizar una contratacidn directa son las mismas establecidas para los
procesos de compras de bienes y/o servicios. Adicional a lo anterior, se debe tener en cuenta lo siguiente:

o Las contrataciones directas siempre requieren la justificacién formal por escrito firmada del
Director/a Nacional del Proyecto;

o Todas las contrataciones directas, superiores a USD 5.000, deben ser revisadas vy
recomendadas por el Comité Local de Contratos del Proyecto.

o El profesional debera contar con antecedentes y experiencia demostrable para desarrollar el
producto requerido.

f. Definir los honorarios y condiciones de contratacion

108. Laremuneracion del Cl se define segun la oferta financiera presentada. Esta remuneracién debera ser
concordante con las tarifas locales del mercado para trabajos de similar calidad, complejidad y dificultad
o tomando como referencia la grilla de honorarios vigente en el Proyecto, validados durante la evaluacion
de la propuesta financiera.

109. Los honorarios pagados segln el avance en el desarrollo del producto/s debe guardar coherencia con

la duracién del Cl. Los pagos estaran sujetos a certificacion satisfactoria de cumplimiento por parte del
Director/a Nacional.
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110. Los viajes aplicables a los consultores/as individuales se realizan como parte del desempefio 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.

111. Todos los gastos de viajes previstos que se desprendan de los TDR se deben incluir en la propuesta
financiera. No se aceptan gastos por concepto de viaje superiores al costo de los boletos de clase
econdmica. Si el titular de un ClI desea viajar en una clase superior, debera hacerlo con sus propios
recursos. No se cubrirdn vidticos adicionales para viajes ya previstos en el contrato, ya que estos montos
deberan estar incluidos en la propuesta financiera dentro de la remuneracién del consultor/a.

112. En el caso de viajes imprevistos, el Proyecto y el consultor/a acordaran el monto a pagar de los costos
(pasajes, alojamiento y tasas de embarque) antes del viaje para su posterior reembolso. El costo de
cualquier viaje no previsto que sea autorizado por el Asociado en la Implementacién al consultor/a
individual deberda acordarse con antelacidn al viaje. El monto final acordado no podra ser superior al valor
de un pasaje en clase econdmica con todos los impuestos incluidos, independiente de la duracién del
viaje. Ademas, en este caso los costos acordados por concepto de vidticos no seran superiores a las tarifas
establecidas por la escala vigente de viaticos de proyectos PNUD. Los consultores/as individuales que
deseen viajar en clase ejecutiva o primera asumiran los costos del ascenso a la clase superior. Los viajes
siempre se haran por la ruta mds directa y econémica.

113.  No se requiere rendir los gastos de viajes incluidos dentro de un contrato por suma global, ya que en
estos casos el pago esta asociado a los productos.

114. Los titulares de un Cl son responsables de obtener por su cuenta y cargo todas las visas y permisos de
trabajo requeridos.

115. En el Cl se especificara el monto y la moneda de pago.

116. Los consultores/as son responsables de pagar todos los impuestos que sean aplicables a la
remuneracion que reciba por los servicios prestados. Ni el Asociado en la Implementacién ni el PNUD
asumen ninguna obligacidn respecto de impuestos, derechos y otros pagos que el consultor/a individual
deba cancelar por las remuneraciones percibidas en el marco de su contrato.

117.  La duracién del contrato del consultor/a individual deberd ser razonable considerando los productos
gue deberan generarse, pero no superior a 24 meses continuos.

118. Las enmiendas al Cl se haran efectivas sélo cuando sean aprobadas por el Director/a Nacional y se
utilizan cuando los contratos se extienden mas alla del periodo inicial de contrato y/o cuando hay

modificaciones menores en las clausulas del contrato.

119. Existen dos opciones para enmendar un Cl:

. Modificacion del plazo que no involucre cambio en el costo, se dara una breve explicacién de
por qué se necesita enmendar el plazo (extension).
. Modificacidn con actividades adicionales acordes a los TDR originales que involucre cambio

en el costo, se explicarda brevemente cémo la enmienda del contrato permitira lograr resultados en
las actividades en desarrollo, asi como otros factores explicativos.

120. Silos TDR y/o los productos son modificados, serd necesario iniciar un nuevo proceso competitivo de
seleccion.

h. Firmar el Contrato.
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121. Los contratos se emiten en 2 versiones originales: una para el contratista y una para los archivos del
Asociado en la Implementacion.

122. Parala emision y/o modificacion de Cl se deberan utilizar los sistemas informaticos que el PNUD y el
gobierno definan a este fin.

123.  Se prohibe tanto el inicio de actividades como el pago de remuneraciones antes de la firma por ambas
partes del Cl. Asimismo, se prohibe la contratacidn retroactiva de consultores/as individuales en cualquier
circunstancia.

i Evaluacion del desempeiio

124.  El trabajo y el desempefio de un consultor/a individual deben ser evaluados y monitoreados
regularmente por las autoridades del Proyecto para velar por el debido cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Los factores clave para el monitoreo seran la ejecucidn (segun criterios de cantidad y
calidad) de los productos en los plazos acordados. Los TDR y los términos y condiciones del contrato son
los elementos centrales para evaluar la gestién del contrato.

125.  Se utilizard un formulario de evaluacion de desempeno del Cl que se adaptard a las necesidades
especificas del contrato.

i- Emitir los pagos establecidos en el Contrato

126. Cadavez que se efectla un pago, se debe completar un Formulario de Certificacion de Pago indicando
la finalizacién satisfactoria del trabajo y adjuntar el Formulario de Evaluacion de Desempefio del Cl cuando
se procese el pago final. En todos los casos, el pago a los consultores/as individuales se vinculara a la
ejecucion satisfactoria de los productos definidos en los TDR. En consecuencia, antes de que los
consultores/as reciban su ultimo pago, es obligatorio que se evalle su desempefio.

127.  Cualquier desempefio insatisfactorio o incumplimiento de los TDR de un Contrato se dara a conocer
al Director/a Nacional del Proyecto apenas se tome conocimiento de la situacion. El Director/a Nacional
considerard la posible rescisién del contrato en su totalidad o en parte que correspondiera pagar al
consultor/a individual y también la posible eliminacidn del Individuo de la lista corta de consultores/as
preidentificados.

128. El pago debera realizarse contra entrega de factura o comprobante equivalente emitido a nombre del
contratista, para lo cual el proyecto debera verificar la disponibilidad financiera y emitir una Solicitud de
pago (fechada, numerada correlativamente) que contenga los datos del comprobante y conceptos, asi
como del consultor/a por cuyos resultados se librara el pago.

i. Documentos Anexos:
1. Politica de Adquisiciones del PNUD para Proyectos de Implementacién Directa.
2. Procedimiento Estandarizados para uso de LTA (Acuerdos a Largo Plazo)

ii. Formatos:
1. Formulario de Declaracion de Imparcialidad y Confidencialidad.
2. Modelo de Pliego de Solicitud de Cotizacidn (SDC).
3. Modelo de Pliego de Solicitud de Propuesta (SDP).
4. Modelo de Pliego de Invitacion a Licitar (IAL)
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5. Formulario de Micro-compras.

6. Condiciones Generales de Contratos de Provisién de Bienes y/o Prestacidn de
Servicios.

7. Condiciones Generales para Contrato Individual por Productos (Cl)

Formato de Nombramiento de Miembros de CAP.

9. Formato de Acta de CAP.

10. Formato de Informe de Evaluacion de Procesos.

11. Formato de Contrato Individual por Productos (Cl)

12. Formato de Contrato para Prestacion de Servicios Profesionales y/o Provision de
Bienes.

13. Formato de Contrato de Obras Civiles.

14. Modelo de Nota de Archivo para Contrataciones Directas - Prestacion de Servicios
Profesionales y/o Provisién de Bienes.

15. Modelo de Nota de Archivo para Contrataciones Directas - Contrato Individual
por Productos (Cl).

o

Recursos Humanos

1.

3.2.3. Contratacion de Personas
Para cumplir con las actividades previstas en el Documento del Proyecto se podran contratar
profesionales nacionales, es decir, paraguayo/as o extranjeros/as con residencia en el pais, que cumplan
con los requisitos que se especifiquen en las descripciones de funciones respectivas.

En el caso de profesionales paraguayos residentes en el exterior, podran ser contratados en el marco de
los Proyectos de acuerdo con los arreglos contractuales y honorarios aplicables a consultores/as
nacionales de acuerdo a lo establecido en esta guia.

El proceso de contratacién estara formulado observando los principios de competitividad, transparencia
y multilateralismo. Esto significa que a través de practicas reconocidas universalmente se emprende una
busqueda amplia para seleccionar a los/las candidatos/as mejor calificados/as y esto implica un proceso
de contratacion abierto que entregue informacién exhaustiva sobre la base de la igualdad de
oportunidades a todos/as los/as posibles postulantes.

Modalidades de contratos de personal de Proyecto

4.

Los profesionales nacionales se podran contratar Unicamente para el cumplimiento de actividades
previstas en el Documento del Proyecto, a través de un Contrato que suscribird el Director/a Nacional del
Proyecto, y que puede adoptar una de las siguientes modalidades: Contrato de Servicios y Contrato
Individuales por Producto.

o Contrato de servicios

Se contrata el tiempo del contratista y las funciones que se detallan en la respectiva descripcién de
funciones o términos de referencia (TDR). El/la profesional trabajara en las oficinas del Proyecto o en el
lugar donde se llevan a cabo las actividades y segun la modalidad establecida por el Proyecto, y recibira
en contraprestacidn un pago mensual de honorarios. La modalidad de Contrato de Servicios es de
dedicacién exclusiva, ya sea a tiempo completo (100%) o parcial (50%).
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Procedimientos para la seleccién de profesionales con Contrato de Servicios:

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Definir los Términos de Referencia (TDR) lo mas detallados posible considerando que servirdan para
distinguir a los candidatos mas competentes durante el proceso de seleccidn. Si bien la redaccién de los
TDR y el proceso de busqueda y seleccién de los candidatos estdn a cargo del Asociado en la
Implementacion.
Definir los honorarios y condiciones de contratacion en base a la descripcidn de funciones, los resultados
a lograr y los criterios de éxito definidos en los TDR, asi como el cronograma de actividades a desarrollar,
la calificacién y la experiencia profesional.
Los honorarios profesionales seran definidos en base al perfil requerido en los TDR, segun los rangos
especificados en la escala de honorarios mensuales para proyectos de implementacién nacional.
Verificar y asegurar la disponibilidad presupuestaria y financiera del proyecto.
Realizar la busqueda de candidatos/as que cumplan con los requerimientos de la posicidn.
Para el efecto se podra publicar el lamado en el portal web del Asociado en la Implementacién y/o
del PNUD por un minimo de 5 dias.
Asimismo, con la debida autorizacidn del Director Nacional del Proyecto, se podra recurrir a una base
de datos de “candidatos preseleccionados” que hayan formado parte de otros procesos de
contratacion.
Opcionalmente, se podra contratar candidatos que hayan sido seleccionados en un proceso
competitivo realizado por el Asociado en la implementacion o en el marco de otros proyectos
ejecutados con el PNUD u otros organismos de cooperacion.
Los antecedentes sobre esta busqueda deben quedar debidamente documentados y archivados en
poder del Asociado en la Implementacidn y estardn sujetos a revision de auditoria.
En todos los casos, se nombrard a un Comité de Seleccidon que asumira la responsabilidad de evaluar las
postulaciones.
Se recomienda evaluar a un minimo de 3 postulantes que cumplan con los requisitos definidos en los TDR
y hacer una preseleccion. Opcionalmente, el Asociado en la Implementacién podra solicitar el apoyo de
la Oficina del PNUD y a través de ésta, el respaldo de organismos especializados del Sistema de Naciones
Unidas, con el fin de identificar a candidatos profesionales pre seleccionados que cumplan con lo
requerido y confeccionar una lista corta. Los antecedentes sobre esta busqueda y sobre el proceso de
evaluacidn deben quedar debidamente documentados y archivados en poder del Asociado en la
Implementacién y estardn sujetos a revision de auditoria.
Seleccionar a un/a candidato/a en base a la descripcion de funciones definidas en los TDR para llevar a
cabo las actividades previstas en el Documento de Proyecto, utilizando para ello procesos de entrevistas
y opcionalmente aplicar pruebas técnicas.
Notificar a los/las candidatos/as acerca de la finalizacién del proceso. Notificar por escrito al candidato
seleccionado que ha sido elegido para la posicion.
El/la profesional seleccionado/a debera suscribir un contrato ademas de una Declaracion Jurada referente
al régimen de incompatibilidades, cuyos ejemplares originales debe quedar archivados en el legajo en
poder del Asociado en la Implementacién. En ningln caso se podra firmar un contrato de manera
retroactiva.
El/la profesional debe presentar constancia de RUC/Cumplimiento Tributario, constancia de la cuenta
bancaria.
Los procedimientos descritos precedentemente serdn realizados en base a los formatos establecidos que
se encuentran anexos a la presente guia de implementacién nacional. Toda la documentacién generada
formara parte del legajo del proceso y obrara en archivos del proyecto.

No podran ser seleccionados como contratistas de servicio de un Proyecto las personas que cumplan alguno
de los siguientes criterios de exclusion:
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Tener un contrato por producto o de servicios vigente con algun otro Proyecto del PNUD u otro organismo
internacional cuya ejecucidon se superponga en el tiempo con el nuevo contrato, excepto que ambos
contratos sean de dedicacidn parcial (50%).

Ser funcionario publico o estar contratado por el Estado Paraguayo, ya sea en actividad o con licencia.
Estar contratado como funcionario/a de organismos internacionales.

Estar cumpliendo condena por delitos sancionados con penas privativas de la libertad, o se encuentren
inhabilitados.

Tener una relacién de parentesco (padre, madre, hijo, hija, hermano, hermana, cdnyuge) con otra persona
vinculada con la direccién o administracion del proyecto, o de un/a funcionario/a del PNUD que tenga
relacidn directa y/o rol de supervisidn con respecto al Proyecto.

o Documentacion requerida para una contratacion de servicios:

El Proyecto podra procesar las solicitudes de contratos que contengan la totalidad de la documentacidn
de respaldo requerida, segln se detalla mas abajo.

- Solicitud de Contratacién firmada por el/la Director/a Nacional o por la persona que tenga delegacién
de firma.

- Términos de Referencia (TDR) firmados por el/la Director/a Nacional o por la persona que tenga
delegacién de firma.

- Constancia de RUC.

- Curriculum Vitae firmado presentado por el/la candidato/a con caracter de declaracién jurada, el
Asociado en la Implementacidn podra exigir copia de los titulos habilitantes debidamente legalizadas
o con la firma del/la contratado/a responsabilizdndose por la autenticidad de tales documentos.

- Certificado médico que pruebe aptitudes fisicas.

- Prueba de cobertura de servicios de atencién médica.

- Comprobante de afiliacidon a una pension.

o Registro como Proveedor de Servicios Personales

Para iniciar el relacionamiento como proveedor de servicios en el marco de un proyecto de
Implementacién Nacional (NIM), es necesario el registro en la plataforma digital del PNUD. Este registro
puede realizarse siguiendo los pasos descriptos en la seccién de Enlaces Relacionados al final de esta
seccion.

o Condiciones de Pago de Honorarios

El pago de honorarios seguira los siguientes principios:

El pago de honorarios serd efectuado de manera mensual, segin el cronograma de pagos establecido en
el contrato.

El pago final siempre estara sujeto a la evaluacidn por parte del coordinador, asi como a la entrega y
aprobacion del informe final.

El pago de honorarios profesionales se hard en moneda local.

El pago de honorarios estara sujeto a la presentacidn por parte del contratado de: factura en concepto de
honorarios profesionales, comprobante de pago de seguro médico, seguro de vida y de aporte a una caja
de pensiones (jubilacion).

El pago podra ser procesado en cheque o via transferencia bancaria de acuerdo con lo indicado por el
contratado al registrar sus datos en la plataforma digital del PNUD.

El Asociado en la implementacién sera responsable de mantener y archivar las facturas y/o recibos para
gue estén facilmente disponibles ante cualquier consulta de los auditores.
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El Asociado en la implementacién es responsable de asegurar que todas las condiciones para el
procesamiento del pago sean cumplidas, y de interrumpir el pago si no se cumple con algunos de los
requisitos hasta tanto sea regularizado.

Sujeto a disponibilidad financiera, el Asociado en la Implementacion podrd optar por emitir contratos que
contemplen el pago del mes 13 (equiparable al aguinaldo), y que serd desembolsado en el mes 12 del
contrato. Si el contrato tuviera una vigencia menor a 12 meses y el Asociado en la Implementacion opta
por esta opcion, el mes 13 podrd ser prorrateado en base al tiempo trabajado. Esta opcion debe quedar
debidamente respaldada en el documento de proyecto firmado por el Asociado en la Implementacion.

o Administracion de Contratos

Los contratos de servicios pueden tener una duracién de hasta 12 meses consecutivos e ininterrumpidos,
sin expectativas de renovacion automatica. El Director Nacional podra solicitar a la Administracién del
Proyecto la renovacién del contrato. En tal caso, el profesional sera recontratado por un periodo nuevo
de hasta 12 meses sin expectativas de renovacién. Este procedimiento podrd repetirse durante el tiempo
de vigencia del Proyecto para responder a las necesidades del mismo.

Los contratos entraran en vigor a partir de la fecha de firma de las partes, asegurando que todas las
documentaciones requeridas hayan sido presentadas.

Los contratos se emiten en dos ejemplares originales de un mismo tenor, quedando un ejemplar para el
contratado y uno para los archivos fisicos del proyecto. Para el PNUD se mantendra la documentacién en
formato digital en la plataforma correspondiente.

Los términos especificos del contrato contendran disposiciones relativas a vacaciones, permisos de
maternidad, paternidad o enfermedad en conformidad con las practicas locales generales. El
contratado podra trabajar en las oficinas del proyecto o en el lugar donde el Asociado en la
implementacién le designe.

El pago de las obligaciones que surjan en virtud del contrato y que guarden relaciéon con las leyes
tributarias locales, seguridad social y de asistencia médica queda bajo exclusiva responsabilidad del
contratado. Esta responsabilidad no podra ser atribuible a la parte contratante, ni al PNUD.

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.
o Proceso de Rescision de Contratos de Servicios

Las rescisiones de contratos pueden tener lugar por decisidn del/la Director/a Nacional del Proyecto o de
la persona que cuente con la delegacion de firma, por decision del/la contratado/a o por mutuo acuerdo.
En todos los casos se debe respetar el plazo de 15 dias de notificacidn previa establecido en el contrato,
de acuerdo al siguiente procedimiento:

Rescisidn por decision del Director/a Nacional

- El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacion de firma debera informar
personalmente al profesional sobre la rescisidn del contrato y los motivos de la misma, entregando
una Notificacidon de Rescisidon contra la presentacion de un acuse de recibo por parte del profesional.
En esa reunidn se acordard con el profesional la terminacién, dentro del periodo de notificacién
previa, de los trabajos que se encuentren en proceso.

45



Guia de Implementacién Nacional

El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacion de firma preparara un Convenio
de Rescision que debe ser suscrito por las dos partes.

El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacion de firma aprobara el pago final
del profesional, posterior a la firma del Convenio de Rescision.

34. Rescision por decision del contratado/a

El profesional notificara al/la Director/a Nacional su decisién de rescindir el contrato entregando una
Notificaciéon de Rescisién de Contrato. Se acordard con el/la Director/a Nacional la terminacidn,
dentro del periodo de notificacién, de los trabajos que se encuentren en proceso.

Una vez recibida la notificacion de rescision el/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la
delegacidn, firmara el Convenio de Rescision el cual debe ser suscrito por las dos partes.

El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacién aprobard el pago final al
profesional, posterior a la firma del Convenio de Rescision.

35. Rescision por mutuo acuerdo

Cuando la decision se dé por mutuo acuerdo el/la Director/a Nacional o |la persona que cuente con la
delegacion deberd mantener una reunién con el contratado a fin de discutir la terminacidn anticipada
del contrato.

El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacién, firmara un Convenio de Rescision
gue debe ser suscrito por las dos partes.

El/la Director/a Nacional o la persona que cuente con la delegacién, aprobara el pago final al/la
profesional, posterior a la firma del Convenio de Rescision.

o Gestidn de Capacitaciones de personal

36. Podran ser beneficiarios de capacitaciones en el marco del proyecto los profesionales del gobierno

37.

38.

Asociado en la implementacion, asi como los profesionales y/o personal administrativo y técnico
contratado por el Asociado en la implementacién, y que estén vinculados o asignados al proyecto.

La capacitacion debe contribuir a los resultados y objetivos del proyecto y debe estar detallada
expresamente en el presupuesto y documento del proyecto.

Toda capacitacion debe estar debidamente autorizada por el Director Nacional.

TIPOS 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 capacitacidn interna.

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 un subsidio de manera
expresa —al inicio de la capacitacidn y por un plazo determinado— cuyo monto sera determinado segln
los costos previstos y los limites financieros del proyecto.
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. Los documentos basicos necesarios para procesar las actividades de capacitacién son los siguientes:

- Solicitud de pago, firmado por el Director Nacional o el que cuente con la delegacidn.

- Nota oficial conteniendo la designacién del beneficiario, su relacionamiento con el proyecto, objetivo
de la capacitacién, costos de las lineas que seran cubiertas por el proyecto.

- Plan de capacitacidn: programa, agenda, malla curricular, etc.

- Acuerdos con paises o instituciones organizadoras, cuando corresponda.

- Resolucién de la institucidn donde se designa al beneficiario segin corresponda.

i. Documentos Anexos:
Formatos de Contratos de Servicios
1. Modelo de TdR
Invitacidn a Concurso
Antecedentes Personales/ CV
Declaracién de Imparcialidad y Confidencialidad
Recepcion de invitacidn a postulacion
Matriz Evaluacién Curricular
Informe de Evaluacion- Proceso de Seleccién
Chequeo de Referencia
Notificacidén de Seleccidn
. Modelo de Contrato de Servicios
. Formulario de Informacién Personal
. Declaracién Jurada
13. Modelo de Notificacidn al PNUD sobre nuevos contratos emitidos por el Proyecto
ii. Formatos de Contratos por Producto
Modelo de TdR
Invitacidn a Concurso
Antecedentes Personales/ CV
Declaracién de Imparcialidad y Confidencialidad
Recepcidn de invitacion a postulaciéon
Matriz Evaluacién Curricular
Informe de Evaluacidon- Proceso de Seleccién
Chequeo de Referencia
Notificacién de Seleccion
. Modelo de Contrato por Producto
. Formulario de Informacién Personal
. Declaracién Jurada
. Modelo de Notificacién al PNUD sobre nuevos contratos emitidos por el Proyecto
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3.3. Servicios Generales
3.3.1. Registroy Control de los Bienes Adquiridos

o Inventario de Bienes
Los bienes y equipos adquiridos en el marco de un proyecto NIM deben ser registrados en los inventarios
institucionales (patrimonio) del Asociado en la Implementacidn una vez culminado el proceso de compra.

En el caso de optar por registrar temporalmente los bienes adquiridos en el inventario del Proyecto, dichos

bienes deben ser transferidos a los inventarios institucionales (patrimonio) del Asociado en la
Implementacion o al beneficiario/a final, en un plazo no mayor a 12 meses.
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En cualquier caso, los registros deben hacerse con al menos los siguientes datos: niumero y nombre del
Proyecto, fecha de compra, proveedor, Nro. de remision, Nro. de factura, descripcidon, marca, Nro. de
serie, costo en guaranies y en ddélares estadounidenses, dependencia y direccidn, responsable final y
cualquier otro dato que pueden ser complementarios y/o relevantes para el Asociado en la
Implementacion.

o Registro y Control de los Bienes Adquiridos
El/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas es responsable por el registro de las
adquisiciones y enajenacion de los bienes y equipos del Proyecto.

El Asociado en la Implementacidén es responsable por el uso debido del equipo y los suministros adquiridos
para las actividades previstas en el Documento de Proyecto, por lo tanto, le corresponde asegurar el
funcionamiento y mantenimiento apropiados. Los costos de funcionamiento, mantenimiento, reparacion
y seguro de vehiculos de transporte local deben ser presupuestados sobre la base del costo estimado.

El/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas, una vez realizado el inventario fisico
anual de los bienes no fungibles, debera firmar el informe que contenga los bienes correspondientes al
proyecto. Este informe estard disponible para la verificacidn de los auditores externos si asi se precisase.

En caso de dafio, robo o pérdida de cualquier equipo comprado en el marco del proyecto, el Asociado en
la Implementacion entregara un informe a la Oficina del PNUD, adjuntando copia de la denuncia policial
con todos los detalles de las circunstancias que originaron la pérdida o dafo del equipo. Este informe se
podra utilizar, en caso de que corresponda y aplique, para presentar a la compafiia de seguros, ademas
de la aplicacion de medidas disciplinarias y debida documentacién del caso para fines de auditoria.
Ademas, el informe sera utilizado por la unidad ejecutora del proyecto para la baja correspondiente.

o Transferencia de Bienes Adquiridos
El documento de proyecto incluira las provisiones correspondientes para la transferencia y otros usos o
destino de bienes adquiridos en el marco del proyecto. El Asociado en la Implementacidon documentara la
transferencia a terceras partes para su formalizacion.

o Situacion Impositiva de bienes transferidos
Los bienes adquiridos en el marco del proyecto estan gravados de impuesto, por tanto, al momento de la
transferencia, no se requerira el gravamen adicional en conceptos enmarcados en la ley nacional.

3.3.2. Viajes en el marco de un Proyecto NIM

o Viajes y viaticos
En el marco de la presente guia, cada proyecto NIM podra optar por utilizar la escala de viaticos que aplica
el Estado para viajes, siempre y cuando no exceda la escala de viaticos de Naciones Unidas vigente al
momento de dicho desplazamiento y dependiendo del lugar donde el pasajero pasara la noche. En ningln
caso pueden estas tarifas exceder las tarifas de vidticos del PNUD.

La determinacidn de tales tarifas por parte del proyecto debe comunicarse debidamente al PNUD, a fin
de facilitar la documentacion de respaldo a fines de auditoria. En el caso de que el proyecto no haya
formalizado las tarifas a utilizar durante su vigencia, los auditores externos tomaran como referencia la
escala de viaticos del PNUD.

Los pasajeros deben entregar un informe de la misién, dentro de los 15 dias posteriores a la finalizacion
de la mision; asi como los comprobantes de los gastos que pueden ser reembolsados (combustible, peaje
y lavado de vehiculos).
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Los viaticos de dias completos se pagan desde la fecha de arribo al destino de la misién y durante los
periodos sucesivos de 24 horas, desde medianoche hasta medianoche, salvo el dia en que finaliza el viaje.

Cuando el viaje supera las 10 horas, pero no se extiende mas alla de la medianoche, corresponde pagar el
40% del viatico. Si el viaje tarda menos de 10 horas, no corresponde pagar viatico. En ese caso, los gastos
de almuerzo, cena o transporte son reembolsados contra la presentacidn de las boletas correspondientes.
Si el pasajero recibe alojamiento y alimentacidn libre de costos, el monto del viatico se reducira en
conformidad con la escala anterior.

En el caso de los viaticos nacionales (en el pais), se puede pagar hasta el 80% del viatico antes de que se
inicie el viaje y el 20% restante al retorno presentado el formulario F10. En el caso de viaticos
internacionales, ademas de lo mencionado precedentemente, se deberdn presentar los pasajes de avidn
originales o cualquier otro documento pertinente al viaje.

En el caso de viajes internacionales que impliquen transporte aéreo, las tarifas de embarque y otros
impuestos aplicables, siempre y cuando no se disponga de transporte organizado para ellos hacia y desde
el aeropuerto, serdn reembolsados, siempre que estos no hayan sido contemplados en la planificacion del
viaje.

3.3.4. Gestién de Archivos del Proyecto

o Manejo de Archivo
El Asociado en la Implementacién serd responsable de garantizar el adecuado manejo y resguardo de toda
la documentacidn generada en el marco de la implementacion del proyecto. Esto incluye la copia original
del Documento de Proyecto y sus anexos, sus sucesivas revisiones generales y sustantivas, reportes de
auditoria, documentos de seguimiento y evaluacidn, informes de consultorias, legajos completos de
procesos de compras de bienes y servicios, de contratacién de personal, pagos, reportes financieros, entre
otros.

Los archivos producidos y/o generados en el marco del proyecto deberan ser mantenidos por un minimo
de 7 afos posterior al cierre del proyecto y sera de exclusiva responsabilidad del Asociado en la
Implementacion el resguardo fisico de dichos archivos.

Estos archivos deberan estar disponible en caso de requerirse como insumo de andlisis en el marco de
una auditoria externa.

i. Documentos Anexos:
1. Escala de vidticos
2. Politica de viajes PNUD
3. Guia de Administracion de Archivos

ii. Formatos:

Formato de cdlculo de viaticos
Formulario de Reembolso
Formulario de Autorizacion de Viaje
Formulario de Baja de Equipos (link)
Formato de Reporte de Activos.
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