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Acronimos
AFOLU Agriculture, Forestry and Other Land Uses
CDP Comité Directivo del Proyecto
CICcC Comiteé Interinstitucional de Cambio Climatico
CMNUCC Convencion Marco de las Naciones Unidas para Cambio Climético
CN Comunicacion Nacional
DNMCC Direccion Nacional de Mitigacion al Cambio Climatico
DSA Daily Subsistance Allowance
ENP Equipo Nacional del Proyecto
FOCAM Fomento de Capacidades para la Mitigacion del Cambio Climatico
GEF Global Environment Facility/Fondo para el Medio Ambiente Mundial
GEl Gases de Efecto Invernadero
GPR Gobierno por Resultados
GPS Global Position System
GTT Grupo de Trabajo Tematico
IBA Informe Bienal de Actualizacion
INGEI Inventario Nacional de Gases de Efecto Invernadero
INAMHI Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Ecuador
IPCC Intergovernmental Panel on Climate Change
IVA Impuesto al Valor Agregado
LECB Low Emission Capacity Building Programme (ver FOCAM)
M&E Monitoreo & Evaluacion
MAE Ministerio del Ambiente
MCDS Ministerio Coordinador de Desarrollo Social
MCPE Ministerio Coordinador de la Politica Econdmica
MCPEC Ministerio Coordinador de Produccion, Empleo y Competitividad
MICSE Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos
MREMH Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana
MDL Mecanismo de Desarrollo Limpio
ONG Organizacion No Gubernamental
PACC Proyecto de Adaptacion al Cambio Climatico a través de una efectiva

Gobernabilidad del Agua
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1. Introduccion

Bajo el liderazgo del Ministerio del Ambiente, se dio inicio en abril de 2014 al
Proyecto GEF/MAE/PNUD Tercera Comunicacion Nacional sobre Cambio Climatico y
Primer Informe Bienal de Actualizacién (TCN/IBA). Este proyecto nace con el fin de
cumplir los compromisos de reporte adquiridos por el Ecuador en el contexto de la
Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio Climatico (CMNUCC). Este,
ademas, esta alineado con la estrategia definida por el Area Focal de Cambio Climatico
propuesta por el GEF-5. Especificamente, su sexto objetivo tiene el proposito de apoyar a
los paises no-Anexo 1 a preparar, siempre que sea posible, sus Comunicaciones Nacionales
como parte de las actividades de apoyo y la construccion de capacidades mandadas por la
Convencion.

Con el antecedente de dos Comunicaciones Nacionales del Ecuador, este tercer
proyecto intenta superar retos cualitativos importantes, a medida que las circunstancias
nacionales han progresado tanto en términos del marco regulatorio como institucional. Uno
de los mayores desafios es iniciar la institucionalizacion del desarrollo de ciertos procesos
vinculados con el desarrollo de estos documentos, que den sostenibilidad, promover una
plataforma de articulacion entre actores clave, asi como también apoyar la transversalizacion
del cambio climatico en la gestion local.

Estos objetivos seran posibles de alcanzar en cercana coordinacion con los
interesados nacionales e internacionales, pero considerando elementos de gestion de calidad
gue son medulares para la mejora continua del proceso, con criterios de trazabilidad,
transparencia, replicabilidad, continuidad y coherencia. Lo anterior supone que las tareas
deberan realizarse de forma ordenada, siguiendo estandares adecuados para la
documentacién y archivo, levantando procesos y/o manuales, estadisticas, documentos
formales, entre otros. Finalmente, para el establecimiento del alcance, planificacién, disefio
e implementacién se cuenta con la Segunda Comunicacion sobre Cambio Climatico (SCN)
como linea base de este proyecto, e incluso experiencias o lecciones aprendidas conocidas
de personas involucradas.

2. Objetivo

Identificar los aspectos de gestion técnicos y operativos, asi como ciertos
procedimientos administrativos del proyecto “Tercera Comunicacion Nacional y Primer
Informe Bienal de Actualizacion”, considerando los lineamientos de las tres agencias que
intervienen en el desarrollo del mismo: Ministerio del Ambiente (MAE) como entidad
ejecutora, Fondo para el Medio Ambiente Mundial (GEF, por sus siglas en inglés) en su rol
de cooperante, y Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) como agencia
de implementacion, a fin de orientar y transparentar la ejecucion entre los miembros del
equipo.
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3. Estructura institucional del proyecto TCN/IBA

La estructura institucional del proyecto TCN/IBA consiste en una configuracion de
interrelaciones entre diferentes actores (internos o externos MAE) y/o a diversos niveles que
pondrén de manifiesto el grado de complementariedad entre los mismos, asi como esquemas
de coordinacion mas eficientes y convenientes.

En este contexto se identifican al menos dos fracciones. La primera corresponde a la
estructura funcional del proyecto que obedece a aspectos de funcionamiento interno
(técnicos-operativos) y es abordada en detalle por el presente manual. La segunda fraccion,
de relacionamiento interinstitucional, se describe en el documento denominado “Estructura
Institucional del Proyecto TCN/BUR”, aprobado por el Comité Directivo de Proyecto en
mayo de 2014. En todo caso, los objetivos que persigue el identificar una estructura de
proyecto adecuado es apoyar el cumplimiento de los resultados establecidos en el
Documento de Proyecto (ProDoc) correspondiente, que a su vez estan alineados al
compromiso de reporte ante la CMNUCC. Estos se pueden resumir en: fortalecer la
capacidad técnica nacional para elaborar reportes técnicamente mas robustos; crear
condiciones de sostenibilidad que den respuesta a la frecuencia en la remision de reportes
(Comunicaciones Nacionales (CN) cada 4 afios e IBAs cada 2 afos); y disefiar y/o mejorar
procedimientos nacionales para colectar, procesar, reportar y archivar datos e informacion
requerida de forma periodica.

COMITE INTERINSTITUCIONAL DE COMITE DIRECTIVO DEL PROYECTO
CAMBIO CLIMATICO (CICC) @~ Recursos (coP)
Validador Politico | Instancia Técnica-Politica
1 Input
Producto Analitico
PROGRAMA DE LAS NACIONES I
Recursos =——p UNIDAS PARA EL DESARROLLO
I (PNUD) - Facilitador AGENCIA EJECUTORA
e (MINISTERIO DEL AMBIENTE)
GLOBAL ENVIRONMENT Validador Politico
FACILITY (GEF)
Cooperante —_— ’"p.u ' S—
/ Analitico UNIDAD DE GESTION DEL PROYECTO (UGP)
Equipo Técnico Nacional (TCN/IBA)
RECUIrs0s i
Input
Analitico
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Figura 1. Estructura institucional del Proyecto TCN/IBA
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Como referencia, la estructura interinstitucional se detalla en la Figura 1. Se

conforma de un Nivel Politico representado por el Comité Interinstitucional de Cambio
Climéatico —~CICC—, un Nivel Técnico—Politico personificado en el Comité Directivo de
Proyecto —CDP—, y un Nivel Técnico—Operativo liderado por la Agencia Ejecutora, que
supervisa la Unidad de Gestion de Proyectos —UGP- directamente a través de la
Subsecretaria de Cambio Climéatico. A este nivel se incorpora un Equipo Nacional de
Proyecto —ENP- que incluye un grupo permanente de técnicos, e involucra puntualmente a
ciertos actores externos (instituciones publicas/privadas, institutos de investigacion,
academia, ONGs, sociedad civil, entre otros) relacionados directa o indirectamente en la
gestion del cambio climatico.

3.1 Nivel politico

a.

El Comité Interinstitucional de Cambio Climatico es la instancia politica, y esta
conformada por la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo —
SENPLADES-, la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos —SNGR-, el
Ministerio Coordinador de Sectores Estratégicos —MICSE—, el Ministerio
Coordinador de Desarrollo Social -MCDS—, el Ministerio del Ambiente -MAE—,
el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana —-MREMH-,
Ministerio Coordinador de Produccion, Empleo y Competitividad -MCPEC-, la
Secretaria Nacional de Agua ~-SENAGUA-, la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —SENESCYT—-, y el Ministerio
Coordinador de la Politica Econdmica -MCPE-, siendo los dos ultimos miembros
ad-hoc. Segun el Decreto Ejecutivo N°495 de creacion del CICC, éste tiene la
responsabilidad de “coordinar, facilitar la elaboracién y aprobar los informes
nacionales y demas instrumentos técnicos relacionados al cambio climético,
respecto a los cuales el pais debe pronunciarse ante la Secretaria de la CMNUCC”.

3.2 Nivel técnico-politico

a.

El Comité Directivo de Proyecto es la instancia técnica-politica. Cuenta con la
participacion del MAE, como Agencia Ejecutora; el PNUD, como Agencia de
Implementacion; pero ademas se invitd a participar del mismo a la SENESCYT
considerando la naturaleza de proyecto.

Las responsabilidades del CDP son las siguientes:

* Brindar el apoyo politico y apertura

 Proveer la vision politica/técnica estratégica del proyecto

« Definir politicas y lineamientos para la ejecucion del proyecto

» Garantizar que la implementacion del proyecto se adecue a lo previsto en el
POA

» Conocer y aprobar la programacion general y reprogramacion

 Supervisar el monitoreo y evaluacion del proyecto

* Facilitar la comunicacion con el CICC

La Agencia de Implementacion, PNUD, tiene el rol de facilitador mediante su

asistencia en la implementacion del proyecto.
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Sus responsabilidades son:

« Facilitar la coordinacion de la UGP, cuando sea requerido.

« Facilitar y apoyar las reuniones del CDP segun lo contemplado en el Documento
de Proyecto —ProDoc—.

 Asegurar el cumplimiento de hitos, implementacion/cumplimiento del Plan de
Monitoreo y Evaluacion —-M&E-—, elaboracion/cumplimiento del Plan Operativo
Anual (POA), revisiones presupuestarias, verificacion de gastos/avance de
fondos, entre otras.

 Asegurar la conduccion de auditorias segun corresponda, proveer asesoria segun
se requiera, conducir procesos de Quality Assurance (QA), entre otros.

 Apoyar el cumplimiento de los lineamientos y recomendaciones establecidos por
el GEF, como cooperante proveedor de los fondos del proyecto.

3.3 Nivel técnico-operativo

a.

La Agencia Ejecutora, el Ministerio del Ambiente, ejerce su rol de Lider del
Proyecto en virtud del Decreto Ejecutivo 1815 segun el cual el MAE esta a cargo
de la formulacién y ejecucion de la estrategia nacional, y el plan que permita
generar e implementar acciones y medidas tendientes a concienciar en el pais la
lucha contra este proceso natural y antropogénico del cambio climético, y que
incluyan mecanismos de coordinacion y articulacion interinstitucional en todos los
niveles del Estado. Ademas, como Agencia Ejecutora, el MAE es el ordenador de
gastos de la Agencia de Implementacion.

Especificamente, la Subsecretaria de Cambio Climatico (SCC) es, segun el Acuerdo
Ministerial N°104, la unidad a cargo de coordinar las acciones de mitigacion y
adaptacion del pais para hacer frente al cambio climatico, por lo que asume la
supervision del proyecto a través de la Direccién Nacional de Mitigacion del
Cambio Climéatico (DNMCC).

La Unidad de Gestidn del Proyecto se encarga de la coordinacion operativa del
proyecto y consiste de un/a coordinador/a del proyecto, de un/a asistente
administrativo/a y de un/a asistente técnico. Su responsabilidad radica en coordinar
la ejecucion diaria del proyecto segun el POA aprobado por el CDP, que conlleve
a la generacion tanto de la TCN como del primer IBA, alineados a la CMNUCC y
considerando la institucionalidad de Cambio Climatico en el pais.

El Equipo Nacional del Proyecto es el conjunto de técnicos y especialistas que
trabajan directamente en el proyecto, bajo contratacién del PNUD, Programa de
Voluntarios (UNV), o de otras agencias u organismos como la FAO. Cada miembro
del equipo es responsable del desarrollo de ciertas tareas técnicas especificas para
cada uno de los componentes de la TCN y del IBA, segun establecen los términos
de referencia correspondientes. Entre sus actividades también se cuentan las de
indole administrativa que contribuyen al mejoramiento de la ejecucion del proyecto
y de los futuros reportes del Ecuador hacia la CMNUCC.
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e. Los Grupos de Trabajo Tematicos (GTT) representan una instancia técnica de
apoyo que surge como una necesidad para fomentar la articulacion de los esfuerzos
nacionales y regionales. Considerando que las CNs requieren un abanico muy
amplio de habilidades, conocimientos y criterios técnicos-cientificos, es necesario
formar algunos GTTs. Ellos consistirdn de un equipo nacional experto compuesto
de las partes relevantes de cada sector priorizado.

Las tematicas obedecen al nuevo enfoque de gestion del cambio climético, basado
en un abordaje transversal e integral del cambio climatico, en concordancia con el
Plan Nacional de Cambio Climatico (PNCC). Asi, los sectores priorizados son:
Agua, Energia, Ecosistemas, AFOLU (Agricultura, Silvicultura y Otros Usos del
Suelo) y Otros (la provincia de Galapagos y sectores relevantes como salud,
seguridad alimentaria, gestion de residuos solidos, grupos de atencion prioritaria,
gestion del riesgo, e infraestructura vial).

En el documento “Lineamientos para la Constitucién y Funcionamiento de los
Grupos de Trabajo Tematicos del Proyecto Tercera Comunicacion Nacional sobre
Cambio Climético y Primer Informe de Actualizacién Bienal (TCN/BUR)” se
detallan los aspectos relevantes para estos GTT. En todo caso, éstos se definen
como equipos de articulacion, orientacion y soporte para la preparacion de los
documentos de reporte. Entre sus principales responsabilidades destacan:

« Participar, contribuir y apoyar el proceso de reporte ante al CMNUCC

 Informarse sobre los lineamientos técnicos y recursos de la infraestructura
CMNUCC para Paises no—Anexo | en la preparacion de sus CNs e IBAs

» Apoyar el disefio, mejora e implementacion del plan de trabajo correspondiente
o vinculado al Grupo de Trabajo, a fin de monitorear la implementacion de sus
actividades y productos en linea con el POA aprobado

« Compilar informacién en su area tematica/sector/subsector para su revision,
remision y/o validacion, si aplica, antes de entregar productos finales a la UGP

» Proveer insumos técnicos, recomendaciones y/o informes a la UGP,
relacionados con el desarrollo de los componentes del proyecto

* Dar criterio técnico y recomendaciones sobre los informes/productos generados
por los/las consultores/as nacionales e internacionales

 Otras que se identifiquen como prioritarias

f. Los actores clave son todos aquellos que sin necesariamente formar parte de los
GTTs, participan del proceso de reporte mediante la asistencia a actividades
participativas, suministro de datos, informes u otras fuentes de informacion.

En la Figura 2 se muestran las actividades a desarrollar por / entre los diferentes
miembros de la organizacion del proyecto, en el marco de la articulacion entre los diferentes
niveles de la estructura. Este planteamiento podra ser mejorado en funcién de la experiencia
en futuros procesos de reporte ante la CMNUCC.
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' Articulacion técnica e institucional

‘ Colectar datos e informacion

‘ Sistematizar / Procesar

Figura 2. Actividades de los actores involucrados directa o indirectamente en el proyecto

4. Roles y Responsabilidades del Equipo Técnico

Antes de describir los roles/responsabilidades del equipo de ejecucion del proyecto
TCN/IBA, es importante referirse al esquema funcional mostrado en la Figura 3. En éste se
visualiza la organizacién de las actividades, de acuerdo a los componentes, y los
responsables para cada uno de ellas.

UNIDAD DE GESTION DEL PROYECTO

Coordinacién del Proyecto -—I
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Figura 3. Esquema funcional del proyecto TCN/IBA
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4.1 Coordinador/a del Proyecto

Perfil. Formacion en ciencias ambientales, naturales, sociales o relacionadas al cambio
climatico. Diez afios de experiencia general, con conocimientos técnico-cientificos
actualizados sobre cambio climatico, marco regulatorio y gobernanza de al menos cinco
afios. Buen dominio del inglés y buenas capacidades como lider. De preferencia deberia tener
experiencia en el desarrollo de proyectos relacionados al cambio climético.

Responsabilidades. Gestion diaria de la implementacion del proyecto. Responsable por la
planificacion, representacion, control de calidad, plazos, y eficiencia de las actividades y del
uso de los recursos del proyecto, conforme a lo aprobado en la programacion anual.

Principales actividades

o Facilitar el establecimiento de los enlaces institucionales necesarios para lograr los
objetivos, proporcionando las condiciones para la articulacion, armonizacion,
coordinacion e involucramiento de los actores.

e Preparar, coordinar, ejecutar y supervisar el desarrollo del Plan de Trabajo aprobado por
el CDP.

e Seguir la ejecucion de las actividades como parte de un plan de accion de M&E, el cual
incluira la preparacion de los reportes o informes de gestion.

e Compilar e integrar los resultados y suministros a nivel general y sectorial para la
conformacién del documento final del proyecto.

e Apoyar al CICC en la ejecucion de las actividades de la TCN, en funcion de la
delegacidn/solicitud de la Subsecretaria de Cambio Climaético.

e Apoyar al funcionamiento del CDP, del grupo asesor del proyecto, y en general al
exitoso desarrollo de las actividades o acuerdos de articulacion con actores externos.

e Crear las relaciones y enlaces nacionales e internacionales necesarios para el logro de
los objetivos del proyecto, en sintonia con las prioridades de la SCC.

e Mantener estrecha relacion y coordinacion con la SCC a fin de garantizar una adecuada
implementacidn, en funcidn de los objetivos e intereses institucionales. .

4.2 Asistente Técnico del Proyecto

Perfil. Formacion de tercer nivel en ciencias exactas, ingenieria/gestion ambiental o carreras
afines, con conocimiento en cambio climético, desarrollo sostenible o temas afines. Contar
con experiencia profesional de al menos dos (2) afios en el sector publico o privado,
organismos internacionales, empresas y/o proyectos vinculados a temas ambientales, cambio
climatico, desarrollo sostenible, o similares. Debe presentar un alto nivel de inglés y espafiol
hablado y escrito.

Responsabilidades. Bajo la supervision directa de la Coordinacion del proyecto, el/la
asistente técnico/a apoyara en las tareas técnicas de soporte para la ejecucion de la
programacion operativa del proyecto.
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Principales Actividades

Brindar soporte exhaustivo a la Coordinacion del proyecto en los diferentes procesos,
con miras a la elaboracion de la TCN y el IBA. Para ello, apoyara la recopilacion y
sistematizacion de informacion estratégica para cada componente del proyecto.
Apoyar en la coordinacion, asistencia técnica, organizacion logistica, documentacion y
archivo de los diferentes GTT que se conformen a lo largo del proyecto, o insumos
derivados de las reuniones o actividades participativas diarias del proyecto.
Desarrollar, segun sea necesario, TdRs para las diferentes contrataciones/convenios
enmarcados en la programacion aprobada del proyecto, coordinando directamente con
los responsables (consultores/as, colaboradores/as y otros) de la ejecucién de dichos
contratos, convenios y/o estudios, asi como apoyar en la revision de la calidad técnica
de los productos generados en este mismo marco.

Apoyar o representar a la Coordinacién, en actividades intra/interinstitucionales,
manteniendo una estrecha relacion con proyectos relacionados (PACC, FOCAM, PNC
ONU-REDD, entre otros), y en las gestiones y/o acuerdos que se deriven de las mismas.
Apoyar la preparacion de informes técnicos, sistematizacion, gestion mensual (PNUD,
SCC), Gobierno Por Resultados (GPR), reportes de avance, fichas, formularios,
formatos, u otro tipo de documentacion operativa y/o técnica de alta calidad, ademas de
otras enmarcadas en los objetivos del proyecto.

4.3 Asistente Administrativo/Financiero del Proyecto

Perfil. Formacién académica en Administracion, Finanzas o Contabilidad, con experiencia
demostrada en asistencia administrativa y/o financiera en proyectos de cooperacion
internacional.

Responsabilidades. Bajo la supervision directa de la Coordinacion del proyecto, ambos
serdn responsables de todas las actividades administrativas, financieras y operativas
relacionadas al proyecto.

Principales Actividades

Administrar el sistema de correspondencia del proyecto y el sistema de control de
asistencia del equipo técnico nacional.

Ser responsable por los sistemas de gestion de la informacion, lo cual incluye los
archivos digitales e impresos generados por el proyecto

Apoyar a la Coordinacion con la preparacion y gestion presupuestaria anual del
proyecto.

Monitorear la ejecucion del presupuesto y preparar informes financieros mensuales.
Organizar y coordinar con PNUD la contabilidad y solicitudes de compra de acuerdo
con el presupuesto aprobado.

Apoyar en la organizacion de talleres y reuniones.

Gestionar los requerimientos de movilizacion del equipo necesarios para la adecuada
operacion del proyecto.

Apoyar en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios que se requiera.
Administrar y mantener actualizado el inventario de bienes del proyecto.
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e Actuar como un enlace administrativo entre el proyecto, MAE, PNUD, subcontratistas
y consultores externos contratados.

e Elaborar comunicaciones y otros documentos para la ejecucion del proyecto.

e Apoyar la administracion de la agenda del/la coordinador/a del proyecto.

e Tomar nota de las reuniones del CDP, GTT Yy otras actividades relevantes, apoyando la
documentacidn de los distintos acuerdos, compromisos, etc., alcanzados por el proyecto.

e Apoyar al Coordinador/a a enlazar el proyecto con entidades relevantes como el CDP,
CICC, PNUD, Secretaria de la CMNUCC, entre otros.

4.4 Técnico Especialista en Mitigacion para la preparacion del INGEI

Perfil. Profesional de cuarto nivel en las materias relacionadas al cambio climatico:
ingenieria ambiental, agricultura, silvicultura, gestion de recursos forestales u otras. Debe
tener experiencia especifica de tres afios en la generacion y analisis de inventarios de GEI
en paises de América Latina. Debe conocer las metodologias asociadas a la estimacion de
emisiones/remociones de GEI a nivel nacional y/o local bajo las guias de la CMNUCC para
el sector AFOLU. Debe conocer las Gltimas guias y buenas précticas del Panel
Intergubernamental sobre Cambio Climatico (IPCC, en inglés) para el estudio y analisis de
inventarios de GEI.

Debe demostrar capacidad de investigacion y conocimiento estadistico robusto. Debe poseer
habilidades en la conformacion, manejo, interaccion de equipos multidisciplinarios e
interinstitucionales. Con experiencia laboral en el sector publico/privado y/u organizaciones
internacionales, preferentemente en disefio, supervision/coordinacién e implementacion de
proyectos o iniciativas sobre cambio climatico, o temas ambientales.

Responsabilidades. El especialista seré responsable por la implementacién del componente
del INGELI. Por ello, deberéa ser una persona competente en la gestion de inventarios de GEI
y estar en la capacidad de desarrollar actividades claras de reporte de los inventarios.

Principales Actividades

e Encargarse de todas las tareas relacionadas al INGEI, en directa coordinacion con el
Coordinador del Proyecto.

e Coordinar las acciones del equipo técnico del inventario tomando en cuenta las guias y
recomendaciones del LECB, REDD, entre otros proyectos clave vinculados con el
INGEI, y considerando los productos e hitos de cada proyecto.

e Asegurar la sinergia entre los proyectos TCN y LECB, identificando brechas y/o
productos: desarrollo de una interface, disefio e implementacién de un programa de
productos, modelo de gestion de inventarios, todo dentro del marco del SINGEL.

e Apoyar en la identificacion de las mejoras practicas para el disefio del plan de trabajo,
recoleccion, calculo y verificacién eficiente de datos de GEl, relacionados al desarrollo
de un manual de procedimientos.

e Coordinar el establecimiento de los arreglos institucionales mediante la participacion de
varias instituciones clave en el desarrollo del INGEI, en coordinacion con el LECB.

e Apoyar en la realizacion de los reportes de M&E relacionados al desarrollo del INGEI,
incluyendo recomendaciones para el mejoramiento y estandarizacion.
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e Proporcionar la documentacién necesaria al equipo del proyecto para el desarrollo de
los reportes de sintesis para el IBA y la TCN, de acuerdo a las guias de la CMNUCC.

e Coordinar al equipo técnico para realizar la recoleccion de datos para el inventario de
2012 y datos de afios previos (1990, 1994, 2000 y 2006), segun las guias del IPCC.

e Coordinar los procesos de aseguramiento y control de la calidad (QA/QC, en inglés)
como parte del proceso de verificacion, siguiendo las guias del IPCC.

e Preparar el Reporte del Inventario Nacional de los afios 2010, 2012 e informe de
actualizacion de los INGEIs de la SCN.

4.5 Técnico Especialista en Mitigacion para la preparacion del IBA

Perfil. Profesional de cuarto nivel en ingenieria o ciencias ambientales, con experiencia
especifica demostrada en los Gltimos tres afios en mecanismos para la mitigacion, analisis y
monitoreo del cambio climético en varios sectores prioritarios (AFOLU, energia, desechos),
estudios ambientales, entre otros relacionados.

Responsabilidades. El experto sera responsable por la realizacion del Primer Informe
Bienal de Actualizacion del Ecuador, desde el disefio e implementacion del plan de trabajo
correspondiente, hasta la compilacion, validacién de datos e informacion, redaccion del
informe final, y supervisién de la edicion / diagramacion.

Principales Actividades

e Preparar el primer IBA para Ecuador, considerando las guias de la CMNUCC.

e Recolectar, analizar y priorizar informacién relevante para el desarrollo del IBA.

e Analizar las medidas de mitigacion adoptadas en Ecuador, especialmente desde la SCN
(2010), tomando en cuenta sus implicaciones para el desarrollo sustentable del pais.

e Describir las acciones (programas, proyectos) emprendidas por los sectores priorizados,
documentando la metodologia y supuestos empleados.

e Compilar la informacion de apoyo que permita preparar, editar y entregar el IBA.

e Preparar la edicion, diagramacion, publicacion y entrega del IBA.

4.6 Técnico Especialista en Vulnerabilidad y Adaptacién

Perfil. Profesional con titulo de cuarto nivel (PhD o MSc) en Ingenieria Ambiental,
Quimica, Hidrologia, Meteorologia o temas afines. Experiencia general de al menos ocho
afios en temas ambientales, cambio climatico y/o temas similares a los requeridos para el
desarrollo de componente de Vulnerabilidad y Adaptacion (V&A) de la TCN. Experiencia
en coordinacion de equipos de trabajo interinstitucionales, y en la redaccion de documentos
técnicos. Dominio del idioma inglés hablado, leido y escrito.

Responsabilidades. Apoyar en la ejecucion de tareas de caracter técnico-operativo, y
administrativas vinculadas con la implementacion del componente sobre vulnerabilidad y
adaptacion de la TCN, considerando lo contemplado en el Documento de Proyecto aprobado,
en funcion del cumplimiento de la programacion operativa anual.
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Principales Actividades

e Coordinar el disefio y desarrollo del Programa de Fortalecimiento de Capacidades en
Estudios Climaticos (PFCEC), el cual se enmarca en la formacién de ciclo corto en
corridas e interpretacion de modelos climaticos.

e Dar seguimiento al establecimiento e implementacion de un Convenio Interinstitucional
entre el MAE y la Universidad de Cuenca, institucion que apoyara el desarrollo del
PFCEC, el cual se vinculara con la preparacion de proyecciones climaticas.

e Preparar una propuesta para institucionalizar el proceso de preparacion de proyecciones
climaticas a partir de la articulacion MAE — Universidad de Cuenca — INAMHI.

e Coordinar los talleres, reuniones de trabajo, etc., que se deriven de las actividades
enmarcadas en el desarrollo del componente de V&A.

e Apoyar en la sistematizacion de las medidas de adaptacion o que facilitan la adaptacion,
de la forma mas conveniente a los lineamientos e intereses del proyecto y la SCC.

e Elaborar el capitulo sobre V&A de la TCN, estructurado segun las circunstancias
nacionales acordadas con el MAE vy los lineamientos de la CMNUCC para el desarrollo
de CNs.

4.7 Técnico Especialista en Agriculturay USCUSS para el INGEI

Perfil. Profesional con titulo de tercer nivel en Agronomia, Agrobiodiversidad, u otras
carreras afines. Preferiblemente con posgrado o especializacion en temas afines: forestales,
agricolas, etc. Experiencia de al menos tres (3) afios en el calculo de INGEIs, carbono, o
temas afines; en inventarios forestales y en procesos de investigacion en general; en procesos
de control de calidad en la recoleccidon y procesamiento de datos; en sistematizacion de
experiencias y procesos; y en la facilitacion de talleres y espacios de capacitacion. Manejo
general de SIG, GPS y software para la elaboracion de escenarios o del inventario de
emisiones de GEIl. Manejo general de informacién sobre el mecanismo REDD+. Buen
manejo del idioma inglés hablado y escrito.

Responsabilidades. Asegurar la ejecucion de tareas de caracter técnico-operativas en las
actividades de planificacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion del componente INGEI, en
los sectores agricultura y USCUSS del proyecto TCN/IBA que contribuyan a su
implementacidn efectiva, de acuerdo a lo planificado.

Principales Actividades

e Conocer/asesorar técnicamente/implementar las directrices del IPCC para los INGEIs —
(version revisada 1996) “Orientacion del IPCC sobre las buenas précticas y la gestion
de la incertidumbre en los inventarios nacionales de gases de efecto invernadero (2000)”
y “Orientacion sobre las buenas practicas para uso de la tierra, cambio de uso de la tierra
y silvicultura (2003).

e Levantar informacion y apoyar el involucramiento de los principales actores de los
sectores agricultura y USCUSS, a fin de conocer la disponibilidad de datos de los
proveedores de informacion.

e Apoyar en el desarrollo y validacion del INGEI para los sectores USCUSS y agricultura
para 2010 para su presentacion ante la CMNUCC como parte del IBA.
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e Recopilar datos con actores clave para actualizaciones de los INGEIs presentados en la
SCN, correspondientes a los afios 1990, 1994, 2000 y 2006, en base a la disponibilidad
de informacion y mejores précticas.

e Preparar el INGEI en los sectores agricultura y USCUSS de 2012 a ser incluido en la
TCN, considerando todas las fases del proceso, desde la recopilacion de datos hasta el
acompafiamiento en la revision de tercera parte.

e Desarrollar los reportes sectoriales de los INGEIs (2010, 2012, y actualizaciones) que
seran incluidos en los documentos TCN e IBA.

e Dar seguimiento a la implementacion del Plan de Mejora del SINGEI de los sectores
USCUSS y agricultura, que considere la vinculacion con el sector académico, institutos
publicos/privados de investigacion, u otros actores interesados, para el desarrollo de
investigaciones, revisiones técnicas y/o capacidades contempladas en este plan.

e Apoyar el proceso de la evaluacion técnica del Nivel de Referencia de Emisiones por
Deforestacion presentado por Ecuador, asi como la preparacion del Anexo Técnico de
REDD que debera ser incluido en el IBA.

e Apoyar la elaboracion de los escenarios de mitigacion, revision de documentos u otras
aplicaciones del INGEI correspondientes a los sectores agricultura y USCUSS.

4.8 Técnico en Agriculturay USCUSS para el INGEI

Perfil. Profesional con titulo de tercer nivel en Ingenieria Agronoma, Agropecuaria,
Agrobiodiversidad, Biologia o afines, con conocimiento en analisis estadistico de datos. Al
menos tres (3) afios de experiencia general en temas afines a los sectores agricultura y/o usos
del suelo, preferiblemente con involucramiento en actividades de mitigacion del cambio
climatico, INGEI, MDL, u otras afines. Deseable experiencia en instituciones
publicas/privadas vinculadas a temas ambientales. Manejo de herramientas estadisticas e
informaticas. Buen dominio del idioma inglés (lectura, conversacion y escritura).

Responsabilidades. Apoyar la ejecucion de tareas de caracter técnico en las actividades de
implementaciéon, M&E, y cierre del componente INGEI del sector agricultura y USCUSS.

Principales Actividades

e Brindar apoyo en la preparacion del INGEI de los sectores agricultura y USCUSS.

e Apoyar el involucramiento de los principales actores de los sectores en referencia,
identificando la mejor estrategia para la conformacién de Arreglos Institucionales.

e Apoyar la seleccion de métodos y datos de actividad para el calculo del INGEI de los
sectores agricultura y USCUSS.

e Recopilar informacién de los sectores agricultura y USCUSS para los diferentes afios
del INGEI, de acuerdo a lo establecido en el POA.

e Apoyar en la elaboracion de las estimaciones iniciales de los INGEIs sectoriales y sus
posteriores revisiones.

e Apoyar en la seleccion de la metodologia QA/QC mas adecuada a los sectores en
referencia e implementacion de la misma.

e Asistir en la evaluacion de la validez estadistica de datos del sector en mencion;

e Apoyar el disefio e implementacién del Plan de Mejora del INGEL.
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e Apoyar el disefio, implementacion y mejora del Modelo de Gestion del Sistema
Nacional de Inventarios, basado en el SINGEI.

e Participar en la sistematizacion y elaboracion del reporte del INGEI de los sectores
agricultura y USCUSS para su discusion y socializacion.

e Apoyar la elaboracion de los escenarios o aplicaciones correspondientes del INGEI de
los sectores agricultura y USCUSS.

4.9 Técnico en Energia e Industria para el INGEI

Perfil. Profesional con titulo de tercer nivel en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica,
Ingenieria de Minas y Petrdleos, Ingenieria Industrial, de Sistemas u otros afines con
profundos conocimientos de andlisis estadistico de datos. Al menos cuatro (4) afios de
experiencia general en el sector publico/privado en empresas vinculadas al desarrollo de
proyectos sobre cambio climatico. Experiencia especifica de tres (3) afios demostrable en
temas afines al sector energético, de preferencia con involucramiento en actividades de
mitigacion del cambio climético, inventario de gases de efecto invernadero, MDL, entre
otras. Deseable experiencia sobre sistemas de informacion y gestion estadistica de datos.
Buen manejo de idioma inglés (lectura, escritura, conversacion).

Responsabilidades. Apoyar en la ejecucion de tareas de caracter técnico en el marco de
implementacion y cierre del componente del INGEI de los sectores energia e industria del
proyecto, que contribuyan al cumplimiento efectivo de sus objetivos, de acuerdo a lo
planificado.

Principales Actividades

e Levantar informacion, analizar e identificar los actores clave de los sectores energético
e industrial, asistiendo en la recopilacion de informacion de dichos sectores

e Seleccionar los métodos y datos de actividad para el calculo del INGEI de los sectores
energético e industrial

e Apoyar en la elaboracion de estimaciones iniciales del INGEI sectorial y sus posteriores
revisiones

e Apoyar en la seleccion de la metodologia QA/QC e implementacion de la misma

e Evaluar lavalidez estadistica de la informacidn energética e industrial, y proveer soporte
para dicha evaluacion en los demas sectores

e Apoyar en el disefio e implementacion del Plan de Mejora del INGEI

e Verificar y validar los requerimientos para la elaboracién de los distintos componentes
del SINGEI y demas productos relacionados al INGEI de los sectores energia e industria

e Participar en la sistematizacion y elaboracion del reporte de INGEI de los sectores
energia e industria para su discusion y socializacion

e Apoyar en la elaboracion de los escenarios o aplicaciones correspondientes del INGEI
de los sectores energia e industria

e Apoyar en el disefio, implementacién y mejora del Modelo de Gestion del Sistema
Nacional de Inventarios
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4.10 Técnico en Gestidn de Desechos Sélidos/Liquidos para el INGEI

Perfil. Profesional con titulo de tercer nivel el Quimica, Sistemas, Sanitaria, Biologia u otros
afines, con profundos conocimientos de anélisis estadistico de datos. Al menos cuatro (4)
afios de experiencia general en empresas publicas/privadas vinculadas al desarrollo de
proyectos sobre cambio climatico. Experiencia especifica de dos (2) afios en temas afines al
sector desechos, de preferencia con involucramiento en actividades de mitigacion del cambio
climatico, inventario de gases de efecto invernadero, Mecanismos de Desarrollo Limpio
(MDL), entre otras. Buen manejo del idioma inglés (lectura, conversacion y escritura).

Responsabilidades. Apoyar en la ejecucion de tareas de caracter técnico en el marco de
implementacion y cierre del componente del INGEI del sector de desechos del proyecto, que
contribuyan al cumplimiento efectivo de sus objetivos, de acuerdo a lo planificado.

Principales Actividades

e Levantar informacion, analizar e identificar los actores clave del sector desechos,
asistiendo en la recopilacion de informacion del sector desechos

e Seleccionar los métodos y datos de actividad para el calculo del INGEI del sector
desechos

e Apoyar en la elaboracion de estimaciones iniciales del INGEI sectorial y sus posteriores
revisiones

e Apoyar en la seleccion de la metodologia QA/QC e implementacion de la misma.

e Evaluar la validez estadistica de la informacién del sector desechos, y proveer soporte
para dicha evaluacion en los demas sectores.

e Apoyar en el disefio e implementacion del Plan de Mejora del INGEI.

e Verificar y validar los requerimientos para la elaboracién de los distintos componentes
del SINGEI y demas productos relacionados al INGEI del sector desechos.

e Participar en la sistematizacion y elaboracion del reporte de INGEI del sector desechos
para su discusién y socializacion.

e Apoyar en la elaboracién de los escenarios o aplicaciones correspondientes del INGEI
del sector desechos.

e Apoyar en el disefio, implementacion y mejora del Modelo de Gestion del Sistema
Nacional de Inventarios

4.11 Técnico en Procesos

Perfil. Profesional con titulo de tercer nivel en Ingenieria en Sistemas o carreras afines.
Experiencia laboral de tres (3) afios. Conocimiento en gestion de procesos, disefio de
metodologia de procesos, herramientas de evaluacion de resultados, indicadores de gestion,
analisis costo-beneficio. Conocimientos de notacion BPMN2 y JBPM.

Responsabilidades. Apoyar en el levantamiento de procesos para la automatizacion del
SINGEI, aportando al cumplimiento efectivo de los objetivos del Proyecto TCN/IBA, de
acuerdo a lo planificado en su POA.
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Principales Actividades

e Elaborar los flujos de procesos del SINGEI y asesorar en la elaboracion de indicadores.

e Desarrollar la documentacion de los procesos del SINGEI.

e Reportar avances de desarrollo o modificaciones de la diagramacion de procesos.

e Asesorar en la evaluacion, disefio e implementacion de posibilidades de automatizacion
del SINGEI.

e Elaborar bitacoras, planes mensuales, y planes e informes de viajes dentro de los plazos
establecidos en la programacion del proyecto.

4.12 Técnico en Sistemas de Informacion Geografica

Perfil. Estudios de tercer nivel en Ingenieria en Sistemas, Geografia, Ambiente o carreras
afines. Especializacion o conocimiento en: elaboracion de mapas tematicos de diferentes
variables climaticas, elaboracion y edicion de bases de datos de informacion climatica,
elaboracion de manuales sobre métodos de interpolacion utilizados en el GIS, elaboracion
de modelos para determinar impactos ambientales, generacion de documentacion
metodoldgica (manuales).

Responsabilidades. Complementar las actividades de la consultoria para la Generacion de
Proyecciones Climaticas para la “Tercera Comunicacion Nacional sobre Cambio Climético
del Ecuador”, y elaborar los mapas, tablas, graficos y otros elementos similares para los
documentos de caracter técnico emitidos por el proyecto TCN/IBA.

Principales Actividades

e Elaboracion de mapas tematicos de diferentes variables climaticas.
Elaboracion y edicion de bases de datos de informacion climatica.

Corroborar coordenadas para espacializacion de estaciones climatoldgicas.
Elaboracion de manuales sobre métodos de interpolacion utilizados en el GIS.
Elaboracion de Modelos para determinar impactos ambientales.

Generacién de documentacion metodoldgica (manuales).

5. Consultores

El consultor es un profesional que provee de consejo experto en un dominio particular
0 area de experiencia. En el proyecto TCN/IBA, los Consultores Nacionales y/o
Internacionales forman parte de un Equipo Asesor, y tienen la funcién de proveer apoyo
técnico requerido en la forma de consultorias 0 esquemas colaborativos establecidos con el
proyecto a través de la SCC y/o sus unidades de adscripcion.

6. De la programacion operativa anual

Las actividades anuales del proyecto se regiran por el Plan Operativo Anual (POA)
aprobado por el Comité Directivo del Proyecto, que segun sus Estatutos se reunira de manera
ordinaria a inicios de cada afio con el objetivo de revisar/aprobar la ejecucién del afio
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anterior, y del nuevo POA. De manera extraordinaria podran realizarse reuniones durante el
periodo de gestion anual con el fin de hacer revisiones presupuestarias o tratar temas
especificos que por su naturaleza asi lo requieran.

La convocatoria, preparacion de agenda u otra documentacion técnica, secretaria,
etc., se regiran a los mencionados estatutos.

7. Del funcionamiento operativo

A nivel contractual, el funcionamiento del proyecto se basa en las clausulas
establecidas en los contratos de servicio (CS) del PNUD, su anexo, asi como los términos de
referencia correspondientes. En relacidn a los aspectos operativos institucionales (horarios,
feriados, entre otros), el equipo nacional de proyecto se regira en los casos que aplique por
lineamientos del Ministerio del Ambiente, como agencia ejecutora del proyecto.

7.1 Recurso humano
7.1.1 Horarios de trabajo

El personal del proyecto se acoge a la jornada laboral diaria de ocho (8) horas méas
una (1) hora de almuerzo, establecida por el MAE. Las actividades se realizaran de lunes a
viernes, excepto cuando se disponga oficialmente otro arreglo general o especifico. La hora
de entrada es 8h00 y la salida a las 17h00, incluida la hora de almuerzo de 13h00 a 14h00.

Ademas, debido a la naturaleza de la contratacion, y segun lo establecen los TdRs,
el/la profesional contratado deberd laborar en horario extendido, e incluso los fines de
semana, segun sea requerido para el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Los dias de no asistencia correspondientes a feriados nacionales, se acogeran a lo
dispuesto por el gobierno nacional para las oficinas del servicio publico, con igual obligacion
de reponer los dias feriados que no correspondan a fechas civicas.

7.1.2 Licencias

Licencia por enfermedad. La licencia pagada por enfermedad se acumula a razon de 1 dia
por cada mes de servicio continuo. Se requiere un certificado médico para justificar cualquier
ausencia durante mas de dos dias laborales consecutivos. Igualmente, después de tres dias
de ausencia por enfermedad no certificada durante cualquier periodo de seis meses, se
requiere una certificacion médica. Si la licencia por enfermedad no fue utilizada al final del
contrato no sera compensada con pagos en efectivo.

Licencia por paternidad. Se paga la licencia por paternidad segun las practicas del mercado
local, siendo no menor a cuatro (4) semanas con pago total. La licencia por paternidad se
limita a una vez por afo y el personal debe haber cumplido al menos seis meses de prestacion
de servicios con el PNUD al momento del nacimiento del nifio. La licencia de paternidad
debe presentarse dentro del periodo del contrato y ser tomada durante el mismo.

Licencia por maternidad. Se establece en 16 semanas con remuneracion completa. Este
periodo de licencia de maternidad constituye 2 semanas antes del parto y 14 después. Se
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debe entregar un certificado de un médico calificado indicando la fecha estimada de
comienzo de la licencia, y una certificacion de capacidad para el trabajo.

7.1.3 Permisos

De acuerdo con los procedimientos del PNUD, se otorgaran permisos de méaximo dos
horas previa aprobacion de la Coordinacion del proyecto. Aquellos que sean por un tiempo
superior seran recuperables el mismo dia. Sin embargo, es posible otorgar medio dia de
trabajo de permiso con cargo a las vacaciones. Las horas de permiso no son acumulables.

En caso de solicitar permiso sin la debida anticipacién por fuerza mayor o caso
fortuito, se debe notificar a la Coordinacion del proyecto por via telefonica y medio escrito
(correo electronico) con copia a la Asistente Administrativa del proyecto.

7.1.4 Vacaciones

El personal del proyecto tiene derecho a 30 dias calendario (incluidos cuatro fines de
semana) por concepto de vacaciones, por cada afio de trabajo, es decir, 22 dias laborables y
8 dias de fines de semana. Cada mes de trabajo acumula 2.5 dias calendario de vacacion, lo
que ya incluye fines de semana. Si la duracién del contrato fuera menor a un afio, se calculara
el proporcional correspondiente al periodo de vacaciones. Estos dias deberan ser tomados
dentro del afio de labores, o dentro del periodo de duracion del contrato puesto que no se
liquidaran de forma monetaria las vacaciones no utilizadas al finalizar el periodo laboral.

Sin embargo, en caso de producirse una extension del contrato, el personal puede
transferir al nuevo periodo una licencia anual acumulada de hasta 18 dias maximo.

En el caso del personal que labore bajo la figura de Voluntarios de Naciones Unidas,
el tiempo de vacaciones es de 30 dias laborables (sin incluir fines de semana), con el mismo
sistema de acumulacion ya mencionado.

7.1.5 Capacitaciones

El plan de capacitacion del equipo humano del proyecto debe alinearse a fortalecer
las capacidades para el desarrollo de los productos esperados en el proyecto. EI compromiso
al culminar cada capacitacion/entrenamiento/taller es el de transferir el conocimiento
mediante un taller de réplica que se realizard méaximo treinta (30) dias después del regreso
del delegado participante.

Ademas de la asistencia y participacion en los eventos de capacitacion, los delegados
son responsables de compartir la documentacion, evaluar las sinergias en funcién de las
actividades del proyecto y de ser el caso, hacer un levantamiento de contactos
correspondiente a tales potenciales de colaboracién.

7.1.6 Consultorias

En relacion a la posibilidad o no de que el personal contratado bajo la modalidad de
"Contrato de Servicios™ con PNUD pueda efectuar consultorias u otras actividades no

relacionadas al Proyecto, se sefiala que:
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“De acuerdo a lo que establecen las regulaciones de los Contratos de Servicios, en
el punto 2.2. Legal Framework, literal k) y a lo estipulado en la clausula 14
(Divulgacion) del contrato de servicios, el titular de este contrato no puede estar
empleado/involucrado en otra actividad/empleo/negocio mientras esté amparado
bajo este contrato con el PNUD”.

CODIGO: UG-ML-2015-02

No obstante, segun reciente directriz dada por el PNUD, se establece que para el caso

de labores académicas, se adjuntara a la solicitud del contrato un formulario que solamente
deberd ser aprobado por el Representante Residente. Para referencia, se transcribe la
regulacién y la clausula del contrato aplicables:

Literal k)

“No individual under a SC can be engaged in any activity in conflict with the
obligations under the SC or in public employment, except for teaching at academic
institutions, as set out in the standards of conduct in the SC (link to template). In
cases of activities outside of the SC, including employment, the SC holder must
immediately notify the UNDP Office for final determination by the UNDP Office as
to the appropriateness of the activity. The Responsible Officer must inform the SC
holder of this requirement during the initial orientation upon engagement .

Clausula 14.- Divulgacion

“El Suscrito debe informar al PNUD y al proyecto sobre cualquier negocio o
empleo profesional u otra actividad en la cual éste pueda estar involucrado en
forma previa o durante cualquier momento del desarrollo del presente
Contrato. Estas actividades no pueden ser incompatibles con el desempefio de las
funciones descritas en el presente Contrato ni tampoco representar un conflicto de
intereses real o aparente. El Representante Residente tomard la decision final con
respecto a la compatibilidad o incompatibilidad de tales actividades con las
funciones indicadas en el Contrato .

7.2 Términos de referencia - TdRs

El personal del proyecto preparara los términos de referencia y/o especificaciones

técnicas para el servicio o bien requerido de acuerdo a lo programado en el plan de
adquisiciones. Tanto los TdRs para servicios como las especificaciones técnicas para bienes
deben considerar los siguientes lineamientos:

Deben ser generales, no dirigidos
Deben fijar periodos y no fechas especificas
No se debe incluir el valor referencial

El/los producto/s a entregarse debe ir acompafiado/s de un cronograma de entrega (no

entrega inmediata), que especifiqgue numero de dias
Deben especificar el lugar de entrega o de trabajo
Deben especificar la forma de pago

L http://content.undp.org/go/userguide/results/
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Ademas, se debera considerar las siguientes actividades/productos transversales en
cualquier consultoria:

e Incluir la generacion de un resumen ejecutivo o policy brief de la consultoria global

e Incluir la preparacion de presentaciones en power point que resuman los contenidos

e Solicitar cuando sea posible la identificacion de propuestas de investigacion aplicada,
asi como una evaluacion de involucramiento/articulacion potencial del tema con el
sector académico

Nota: En todo documento elaborado por el equipo nacional del proyecto para
difusion externa a la oficina del proyecto (TdRs, documentos técnicos, actas/ayudas
memorias, etc.) se realizara obligatoriamente un control de calidad a fin de evitar errores
de redaccion, ortografia, falta de consenso en el acuerdo de varios de sus miembros, u otro.

7.2.1 TdRs Bienes:

Se deben describir las caracteristicas fisicas/funcionales de bienes materiales u obras
civiles. Estas seran genéricas para maximizar la competencia en la forma méas amplia (no
marcas). Las especificaciones pueden presentarse como la suma de los siguientes tipos:

e Funcional.- Define la tarea a ser desarrollada junto con varios atributos de disefio (costo,
peso, impacto ambiental, confiabilidad).

¢ Rendimiento.- Centrado en la funcion del producto o servicio requerido.

e Disefio.- Define los detalles exactos de un bien (atributos fisicos, materiales a ser
utilizados, entrada y salida de alimentacion de energia, procesos de fabricacién
requeridos o, en el caso de un servicio, métodos de trabajo a ser utilizados).

e Marca de Fabrica o Marca Comercial.- En el disefio de cualquiera de las anteriores
especificaciones se debe evitar el uso de marcas de fabrica o referencias similares.

e Muestra.- S6lo cuando los métodos mencionados para describir un bien no son factibles
de aplicar, las muestras pueden utilizarse para facilitar la adquisicion de dicho bien.

7.2.2 TdRs Servicios:

Los TdRs definen los productos que se requieren y las respectivas responsabilidades
de un contratista. Los TdRs deben ser adecuados y claros para un buen entendimiento de la
tarea asignada, lo que minimiza cualquier riesgo de ambigliedad durante la preparacion de
los documentos de solicitud, de las negociaciones y de la ejecucion de los servicios.

7.2.3 Aprobacion de TdRs:

Los términos de referencia para contrataciones de servicios y consultorias deben
contener las siguientes sumillas para ser aprobados, previo a su publicacion:

e Sumilla de la persona designada de la Unidad de Adquisiciones del PNUD
e Sumilla de la persona designada como Oficial del Programa del PNUD
e Sumilla de la persona designada como punto focal por parte del MAE

Es importante recalcar que las sumillas deben ser gestionadas por el personal del
proyecto directamente. El procedimiento logico para la recoleccion de las sumillas seria:
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aprobacién de los TdRs por parte de PNUD, aprobacion de los TdRs por parte del MAE,
sumilla de los TdRs por parte del MAE, sumilla de los TdRs por parte de PNUD.

7.3 Comunicaciones Externas

Las comunicaciones externas al proyecto seran realizadas directamente desde la
Coordinacion del Proyecto, especialmente en la vinculacion con el/la Subsecretario/a de
Cambio Climatico, y sus respectivas/os Directoras/es. En aquellos casos en que el
mecanismo de relacionamiento de cada responsable de componente haya sido ya establecido
oficial/formalmente por la Coordinacion y/o la Subsecretaria de Cambio Climatico, se
realizara directamente entre el/la responsable del componente y la contraparte.

7.4 Reuniones

Por cada reunién de trabajo realizada, a la que asistan los miembros del equipo, se
levantara un acta que sera compartida por el respectivo responsable del componente con la
Coordinacion del proyecto, para su aprobacion antes de remitirse a los actores externos,
especialmente si ésta contiene acuerdos y/o compromisos. Dicha acta se acompafiara con
una hoja de asistencia, donde constara la informacion de los participantes a la reunion. Esta
hoja se llenard al inicio de cada reunion y se digitalizara para acompafiar al archivo del acta.

7.5 Eventos

El/la responsable designado para la Coordinacion Técnica de un evento elaborara la
matriz de actividades del evento, estableciendo responsabilidades (previamente acordadas),
fechas limites de las tareas, entre otras. Lo anterior incluira la gestion correspondiente ante
la SCC y/o la Direccion de Comunicacion. La Asistente Administrativa estara a cargo de la
Coordinacién logistica de los eventos, para lo cual requerira como minimo los siguientes
datos: lugar, numero de personas, agenda, lista tentativa de invitados. Esta informacion se
remitird por escrito por el responsable de la coordinacidn técnica con la debida anticipacion.

8. Del funcionamiento administrativo

8.1 Tipos de contratos
En el marco del proyecto existen tres tipos de contrato para el equipo ejecutor:

e Contrato Individual. Es el contrato con personas naturales nacionales/internacionales,
para la obtencion de productos o servicios claros, cuantificables y vinculados a tiempos
establecidos, directamente ligados a los pagos y a los TdRs definidos. Presentan las
siguientes caracteristicas:

- Servicios de naturaleza intelectual (consultores) o servicios de apoyo (contratistas).
- Duracion menor a 12 meses (una mayor duracion sera aprobada por PNUD regional).
- Deben contar con una propuesta técnica y econémica.

- No tiene beneficios como vacaciones, seguro de salud, etc.

- Cuenta con un seguro de fallecimiento o discapacidad causados en el ejercicio de su

contrato (p6liza administrada por la Sede).
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- El proceso de seleccion se realiza mediante convocatoria en medios de comunicacion
y/o péaginas web, correo electronico, lista corta con al menos 6 consultores
(comparables que cumplen el perfil de los TdRs, disponibles, minimo 3 calificadas).

e Contrato de Servicios. Para personas naturales que realicen actividades de apoyo

administrativo o técnico regulares para el proyecto, por ejemplo coordinadores,
técnicos, asistentes, etc. Cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Destinado para nacionales, extranjeros residentes o con permiso de trabajo en el pais

- Tienen una duracién minima de seis (6) meses y maxima de doce (12) meses

- Cuenta con un seguro médico internacional

- Cuenta con 30 dias calendario de vacaciones al afio

- EIl contratado debe afiliarse voluntariamente al IESS y es responsable de las
obligaciones tributarias que surjan a partir del contrato

- El horario de trabajo sera establecido por la institucién que ejecuta el proyecto

Contrato a Empresas (Subcontratos). Para empresas que realicen actividades de
consultoria para el proyecto con el objeto de obtener productos o servicios claros,
cuantificables y vinculados a tiempos establecidos, directamente ligados a los pagos y a
los TdRs definidos. La empresa adjudicada debera presentar, en el plazo establecido, la
garantia por Fiel Cumplimiento (10% del valor del contrato) y por Buen Uso del
Anticipo (méximo 20% del valor del contrato). Esta ultima garantia aplica para valores
superiores a US$ 30.000,00.

El proyecto es responsable del monitoreo de los aspectos técnicos de la consultoria y de
supervisar que se cumplan los TdRs. De acuerdo al cronograma establecido se efectdan
los pagos, siempre que los productos/informes estén a conformidad de las partes
revisoras. En este tipo de contratos las enmiendas pueden efectuarse por prérroga de
plazo, cambio en fechas de entrega de productos, etc. Para ello se debe adjuntar la
justificacién, ofertas técnicas y econdmicas, y TDRs actualizados segun corresponda.

En la Gltima Solicitud de Pago se deberd adjuntar el Formulario de Evaluacion de
Servicios del Contrato de Consultoria. Una vez finalizado el contrato a satisfaccion, el
PNUD devolvera las garantias entregadas al inicio de la consultoria.

Voluntariado PNUD. Esta figura enrola personal que desea participar voluntariamente
en el desarrollo del proyecto. No es un contrato per se, pero la actividad se regula con
una carta de compromiso del voluntario para con el PNUD vy el proyecto involucrado.

- Cuenta con un seguro médico internacional.

- Cuenta con 30 dias laborables de vacaciones al afio.

- El horario de trabajo sera establecido por la institucion que ejecuta el proyecto.

- Debe participar en ciertas actividades del Programa de Voluntarios del PNUD
programadas a lo largo del afio.
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8.1.1 Correo para notificacion de seleccion contrato de servicios

Toda vez que una persona ha sido seleccionada, mediante concurso, para ocupar
alguna de las vacantes en el proyecto, es necesario notificarle via correo electrénico de la
decision. Esto se realiza a efectos de tener una constancia escrita de aceptacion del puesto
por parte de la persona a contratarse. En la Figura 4 se halla el modelo de correo electronico,
mismo que es estandar para todas las contrataciones.

Estimada Sra. ,

En referencia al proceso de seleccion No. C5-15/076 para Técnico/a en participacion y fortalecimiento de capacidades del
proyecto “Apoyo a la finalizacion de la fase de preparacion para REDD+ en Ecuador y arranque de la implementacion del
Moarco de Varsovia para REDD+", me permito poner n su conocimiento que ha obtenido el puntaje mas alto dentro del
proceso y per ende es la candidata seleccionada para la vacante arriba mencionada.

En ese sentido y de acuerdo a las condiciones del contrato de servicios ofertado, le confirmo los siguientes puntos:

El honorario mensual para Técnico/a en participacion y fortalecimiento de capacidades es de $2184.58 mas VA
de acuerde al presupuesto asignado para la implementacicn de este proyecto.

Duracidn contrato: 12 meses.

Incluye seguro médico intarnacional Cigna.

La afiliacidn al IESS y pago de impuestos corren por cuenta del contratista.

Se requiere su incorporacion a la firma del contrato.

Con estos antecadentes, le solicito muy comedidamente se sirva confirmar su disponibilidad y aceptacion de las condiciones
mencionadas a fin de proceder con la emision del respectivo contrato.

Asimismo, le ruego me haga llegar la siguiente documentacidn:

Copia de cedula y RUC

Copia de certificado bancario o libreta de ahorros
Copia de titulos y certificaciones

Datos del beneficiario legal

BENEFICIARIO (LEGAL) DE VALORES PENDIENTES DEL CONTRATO
EN CASO DE MUERTE DEL SIGNATARIO

Nambre
CIIPASAPORTE Mo.
Direccion

Teléfono

Certificado de afiliacién al seguro social (ultimo comprobante de pago)
Declaracion juramentada adjunta firmada.

Quedo pendiente de cualquier consulta adicional.

Mil gracias por la atencidn y cordiales saludos,

Figura 4. Correo estandar de confirmacion de seleccion

8.1.2 Solicitud de contrato de servicios

Las solicitudes de contratos de servicios se emitiran exclusivamente el 1 o0 15 de cada
mes. En caso de que la documentacion requerida no se encuentre completa, el tramite de
contratacion se aplaza a las fechas indicadas sin excepcion. A continuacion se detalla la
documentacién que deberd acompafiar al formulario de Solicitud de Contrato:
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Informe de proceso de seleccion firmado en original (anexo, matrices de criterio de
evaluacion, pruebas técnicas)

Formulario de creacién de vendor

Declaracion juramentada con firma original (en caso de existir actividad externa incluir
solicitud de autorizacion)

Documentos del seleccionado: copia de cédula, copia de RUC, certificado de afiliacion
al IESS, certificado bancario u otro documento que pruebe el nimero de cuenta y titular
Formulario P11 firmado, original y copias de titulos, diplomas y/o certificados

Tres referencias

Impresién del correo de notificacion y aceptacién de la oferta laboral

TDRs sumillados

8.1.3 Enmiendas a los contratos

De servicios. Los contratos de servicio podran ser renovados a lo largo de la duracion
del proyecto, segun lo establecido en los TdRs, o segun las necesidades y el presupuesto
del proyecto. Para solicitar la enmienda del contrato se debe adjuntar la evaluacion de
desempefio correspondiente, y el trdmite debe remitirse al menos 30 dias antes de la
finalizacion del contrato. No se puede procesar enmiendas a contratos vencidos.

Evaluacion de Desempefio. A continuacion se detalla el procedimiento PNUD para la
evaluacion de desempefio:

~ Evaluacion de desempefio para Coordinadores/as:

- Coordinador/a llena la parte correspondiente a partes I, 11 y I1I.

- Circular a Director/a Nacional/ Subsecretario/a del MAE (segun delegacion) y
Gabriel Jaramillo via email para llenar partes IV y V. Entre las dos partes se
consolida un solo documento y se envia al Coordinador.

- Coordinador/a llena parte VI para dar ultimos aportes y envia a MAE y PNUD
via email para su aprobacion.

- Gestionar firmas de ambas partes.

~ Evaluacion de desempefio del equipo de proyecto:

- Supervisado llena la parte I, 11, 111 ( no necesita copiar al PNUD)

- Discusion general sobre el desempefio con el Coordinador/a

- Coordinador/a llena partes IVy V

- Supervisado/a llena parte VI

- Director/a o Subsecretario/a dan su aval o no / firman la evaluacion.
- Supervisado/a y Coordinador/a firman la evaluacion.

e De consultoria. Los contratos de consultoria individual o de empresa podran extenderse

con o sin ajuste presupuestario. En el primer caso, SI puede haber un incremento de
presupuesto, acompafiado por el cambio que corresponda en los TdRs y una justificacion
de la razon por la cual se requiere el incremento, el cual es permitido hasta por un 20%
del valor contractual. Este incremento puede deberse a una ampliacion en el niUmero y/o
alcance de productos, adquisicion de mayor numero de bienes, etc., segun las
necesidades del proyecto y/o de la agencia ejecutora en comun acuerdo con el/la
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consultor individual o empresa contratada. Para ello se realizara el respectivo tramite
con al menos 15 dias de antelacion a la finalizacion del contrato. En este caso se anexara
una Nota de Archivo y/o Acta de Negociacion actualizada, que explique los
aspectos/justificativos de la solicitud de extension. Si se desea tramitar una enmienda
por valor, la diferencia no debe ser mayor al 20% adicional.

Evaluacion de Consultoria. Una vez concluido un contrato de consultoria individual o
de empresa, 0 como parte de la solicitud de extension del contrato, la persona a cargo
del seguimiento completara el formulario de evaluacion correspondiente. Este
documento sera enviado a la Coordinacion del Proyecto para su aprobacion y firma.

8.2 Solicitudes de Pago Directo (SPD)

La SPD sirve para solicitar el pago de bienes o servicios relacionados con el proyecto,
que fueron contemplados en su POA y Plan de Adquisiciones, por montos superiores a US$
100,00. Los formatos de la SPD, vigentes hasta el 31 de diciembre de 2015 y desde el 01 de
enero de 2016, se pueden apreciar en las Figuras 5 y 6 respectivamente.

Se debe considerar que toda SPD debe numerarse, segtin un cronolégico?, en la parte
superior del documento. En la seccién Valor Neto, recordar que el valor del bien o servicio
no debe incluir el IVA, siempre que éste sea mayor a US$ 100,00. En la seccion Valor VA,
incluir el monto indicado en la/las factura/as. Finalmente, en la seccion Valor Total, colocar
la suma entre el Valor Neto y el valor del IVA que corresponderd al total de la factura®.

2 El cronoldgico es el registro de todos los documentos administrativos y técnicos generados por el proyecto.
3kl desglose del IVVA aplica Unicamente para facturas cuyo valor neto sea mas de US$100 y no hayan pasado
mas de 30 dias desde su emisidn, ya que de éstas se solicita la devolucion del IVA al SRI. Para facturas menores
a US$100, no se solicita la devolucion del IVA, por lo que no se desglosa la factura y se carga al proyecto.

En caso de no recuperar el IVA de alguna de las facturas presentadas, se cargara este gasto al proyecto. Por
ello, verificar que las facturas estén en regla y se hayan completado correctamente, con letra y nimeros legibles.
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Solicitud de

Pago Directo
Ma.

A: UNDP Quito Elaborado por:

Bfin: Representanie Residente UNDP Aprobado por:

Fecha: dd/mmm'sgses, Firma

Mo. y Nombre
Proyecto/Agencia

Valor Neto

Valor IVA

Valor Total Cozto Transf. gfext ValoriSs

Concepto Pago

Nombre beneficiario

No. CIIRUC/PAS
Contrato/OC UNDP No. Index,
Factura Mo.
Dire-coion:
Solaments para Telefone: Giudad/Fais: Mgl -
O Creacion o .
DM&W Pago a traves de: O Transferencia [ Chegue [0 Efectve Ciu
de baneficiaric en Aflas Fars Transferencisz nacionales:
MNombre Banco:
{No 3pliea 3 pagn o8 Canpameal | Tipo Cuenta: [ comiente [0 Ahomos Mo.Cusnts:

Psrs Tranzferenciss sl exfenorsdiuntsrfomulsho con dsios

Figura 5. Formato de SPD vigente hasta el 31 de diciembre de 2015

Parz uso exclusivo de PNUD
Solicitud de Voucher:
Pago oo
ND_ Moo
n (U]D)
&m. — —— Al servicio
de las personas
¥ has nociones
A PNUD Quito Elaborado por:
Cargo:
Attn: Representante Residente UNDP | Aprobado por:
Cargo:
Fecha: DOJMES 2016 Firma:
Mo. y Mombre bod
Proyecto/Agencia
Valor Meto

Valor IVA  [12%)

Valor Total Costo Transf, al ext. Valor DPC

Concepto Pago

Nombre beneficiario

(Razén Social )
No. CIRUC/PAS Vendor Nro. Celular: og

Contrato/OC UNDP Mo. Email:

Factura Nro.

FORMA DE PAGO

Nembre Banco:
Tipo Cuenta: |:| Corriente DAhorros Mo, Cuenta:

Para otras formas de
page por favor adjuntar
Jjustificacion

Transferencias al exterior |:| 5| (se debe adjuntar formulario con datos)
Figura 6. Formato de SPD vigente desde el 01 de enero de 2016
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El nombre del beneficiario estara completo (nombres y apellidos) o la razon social
de acuerdo al Servicio de Rentas Internas (SRI), no el nombre comercial. Si se trata de un
nuevo proveedor, se llenara y remitira el formato de creacion de vendor, donde se recogen
los datos del proveedor y se incluye la informacion de respaldo (copia de Cl, estado de cuenta
o certificado bancario, copia del RUC, copia del nombramiento del representante legal —para
empresas-). Esto permitira crear el “Vendor” dentro del sistema Atlas del PNUD.

En Forma de Pago, tomar en cuenta que el pago a empresas o proveedores locales
de bienes y servicios (personas naturales y juridicas) se realizara unicamente mediante
transferencia bancaria. Para ello, el nombre del beneficiario debe coincidir exactamente
con el nombre/razon social e identidad de la cuenta bancaria, lo cual permitira realizar las
transacciones correctamente. Para cuentas conjuntas, el titular principal seré el beneficiario
directo; bajo ningun concepto se realizaran pagos a cuentas de terceros. Para
proveedores que requieran transferencias internacionales se adjuntara el respectivo
formulario en el que se incluiran los datos bancarios exactos para realizar la transferencia.
Recordar que toda transferencia al exterior tiene un costo que serd asumido por el solicitante.

El pago mediante cheque sera una excepcion que debera justificarse plenamente. Si
fuera el caso la emision y entrega del cheque se realizara inicamente en la unidad de finanzas
del PNUD. De igual forma, los pagos en efectivo seran una excepcion que también debera
ser justificada. Este tendra un monto maximo de USD. 3,000.00 (tres mil 00/100 délares)
garantizando asi la operatividad y seguridad de la operacion.

Toda SPD debe incluir los respaldos necesarios para el pago: facturas —original y
copia—, notas de venta —original y copia—, listas de asistencia, cartas de justificacion,
productos, informes, microcompra y/o cotizaciones, actas de entrega y recepcion de
bienes/equipos, etc. Ningln pago sera procesado sin los respectivos respaldos.

Bajo ninguna modalidad, se procesaran pagos anticipados a proveedores, a menos
que se establezca en el contrato y contra entrega de garantia —ver adquisiciones-.

8.3 Facturas — Pago de Honorarios Profesionales

Para el pago de honorarios profesionales, las facturas correspondientes, junto con el
pago actualizado del IESS, deberan ser entregados a la Asistente Administrativa el 10 de
cada mes como fecha méxima. Esto aplica a todo el equipo técnico del proyecto, a menos
que la agencia de implementacién determine otros requerimientos/tiempos para el personal.
Las facturas para PNUD seran llenadas con los siguientes datos:

Nombre: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD)
RUC: 1791746791001

Teléfono: 02-2460330

Direccion: Av. Amazonas 28-89 y La Granja

Para llenar las facturas se deben tomar en cuenta los siguientes detalles:

- Las facturas no deben tener tachones o enmendaduras
- El tipo de letra de las facturas debe ser estandar y legible (la misma letra)
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- El color de tinta utilizado debe ser el mismo para todo el documento

- EI'IVA debe ir desglosado y bien calculado

- Las facturas deben estar vigentes (verificar la fecha de caducidad)

- El concepto de pago debe estar de acuerdo al bien o servicio entregado
- El valor escrito en letras debe coincidir con el valor total en nimeros

El pago del IVA correspondiente a las facturas por pago de honorarios es depositado
en forma separada del salario normal. PNUD no es agente de retencion de impuestos, por lo
cual, mensualmente solicita al SRI la devolucion del valor del IVA. En caso de que el SRI
no devuelva el IVA por problemas con la factura, éste sera cobrado al titular de la factura.

8.4 Fondo Rotativo

Es un fondo consistente en un valor monetario desglosado en un presupuesto, que se
solicita para cubrir los gastos de una actividad especifica, por ejemplo, eventos, talleres en
campo, entre otros. La solicitud del fondo debe realizarse con al menos 10 dias habiles de
anticipacion al evento, y debe ser manejado responsable, transparente y eficientemente.

Para solicitar un fondo rotativo se debe presentar una solicitud de pago por el monto
requerido y un detalle desglosado (presupuesto) estimado de gasto y los justificativos
necesarios para su uso. El fondo rotativo debe liquidarse maximo 15 dias después de
realizada la actividad para la que se solicito.

Para liquidar el fondo se presentara: a) un informe/registro de gastos cargandolos a
la actividad correspondiente; b) todos los justificativos de gasto originales (facturas y recibos
pegados en hojas de papel bond recicladas) y en fotocopia numerados de acuerdo al registro
de gastos; c) memoria/acta del evento; y d) listas de participantes. Si existiera saldo del
fondo, éste se entregara en el departamento de finanzas del PNUD al momento de liquidarlo.

Ademas de estos lineamientos se debe considerar que:

- Los recibos de taxis deben especificar la ruta de movilizacion.

- Para montos superiores a US$4.00 se requiere factura o recibo de caja con RUC.

- Ningun consumo de alimentos podré ser reembolsado sin la lista de asistencia de
los participantes al evento y la factura correspondiente.

- Se permitiran compras por montos superiores a US$100 siempre que existan al
menos tres proformas competitivas y con fechas validas que justifiquen la compra.

- Cuando se realice una compra de bienes o servicios regularmente con un mismo
proveedor, se le considerard como “proveedor frecuente”, por lo que se debera
proceder a la creacion de un contrato formal de servicios.

- En caso de tener un gasto mayor al solicitado, se debe incluir una SPD solicitando
el reembolso de gastos por la diferencia.

8.5 Misiones/Gira

Las actividades de campo que implican visitas regulares del personal del proyecto,
se presentaran en un plan de viajes anual con el cronograma estimado para su realizacion.
Para la ejecucion de las misiones/giras se debe llenar, previamente, el formulario de plan de
gira que tiene por objeto informar acerca del fin y las actividades principales que se
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realizaran en el viaje. El plan de gira debe ser elaborado por el viajero y revisado por la
Asistente Administrativa Financiera para hacer cualquier correccion necesaria e incluir la
numeracion correspondiente. Debe recodarse que el protocolo de seguridad del PNUD
recomienda que los viajes no sean realizados después de las 18h00.

El plan de gira debe ser aprobado por el/la supervisor/a de la persona que va a viajar,
y debe respaldarse con una agenda de trabajo. Ademas, el formulario del plan debe incluir
detalles sobre como se van a cubrir los costos de viaje. En caso de asistir a eventos o talleres,
se debe agregar la agenda e invitacion al evento junto al plan de gira.

Al plan de gira lo debe acompanfar el Security Clearance, cuyo propdsito es el de
asegurar que la Oficial Designada de Naciones Unidas pueda monitorear la ubicacién y el
numero de personal en su Estacion de Trabajo, ademas de asegurar su inclusion en los planes
de seguridad. En caso de una emergencia o crisis, esta informacion asegurard que un
miembro del personal sea localizado inmediatamente.

El viajero enviara el plan de gira y el security clearance con un tiempo prudencial
para realizar las operaciones de reserva de boletos, reserva de hotel, entre otros. Se considera
como tiempo prudencial al menos 15 dias de anticipacion.

8.5.1 Informes de Mision

Los informes de mision muestran las actividades, avances y resultados o productos
obtenidos del viaje realizado, ademas de permitir la cancelacion de viaticos y/o reembolsos.
En caso de haber asistido a un evento especifico, el informe debe incluir toda la informacion
de respaldo del mismo: agenda, invitacion, memoria (si hubiera), y debera ser presentado en
un lapso méaximo de siete (7) dias consecutivos posteriores al viaje realizado. Los informes
deben ser aprobados por la Coordinacion del proyecto, y en caso del/la Coordinador/a, sus
informes deben ser aprobados por el director designado del MAE.

8.6 Viaticos

El Daily Subsistence Allowance (DSA) es un monto pre-establecido que se entrega a
los funcionarios del proyecto para cubrir los gastos efectuados en las misiones o visitas de
campo oficiales. Este monto diario varia segun el lugar de destino, y ha sido establecido por
el PNUD Global en base a un calculo aproximado del costo de vida local (lugar de visita).

El 100% del viatico se paga por noche pernoctada. El viatico total se desglosa en los
siguientes porcentajes: 50% por alojamiento, 30% por alimentacion (desayuno 6%, almuerzo
12%, cena 12%), y 20% por miscelaneos. En caso de que alguno de los rubros sea cubierto
por el evento, éste debe descontarse del porcentaje correspondiente al DSA. Para misiones
de 10 horas o0 maés, sin pernoctar en el lugar de destino, se reconoce el 40% del viatico
establecido. Para misiones que duran menos de 10 horas, no se reconocen viaticos. Los
gastos de transporte terrestre se reembolsaran con recibos originales.

Para misiones internacionales y en las que el viatico sobrepase los US$200, se podra
solicitar un anticipo del 80%. EI 20% restante y los terminal expenses se liquidaran contra

entrega de todos los respaldos requeridos.
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8.7

Liquidacion de viaticos

La liquidacion de viaticos se recibira en un plazo maximo de 15 dias después de
realizada la mision. Para solicitar la liquidacion al PNUD, se debe entregar:

e Solicitud de pago a nombre del beneficiario con el valor respectivo del viatico.

e Informe de misién realizado por el viajero y aprobado por la coordinacion.

e Facturas de alojamiento y alimentacion (si aplica) en original y fotocopia, las
cuales deberan estar a nombre del beneficiario.

e Tickets aéreos (boarding pass) o de transporte terrestre en original y fotocopia.

¢ Recibos de movilizacidn, en original y copia.

e En caso de haber viajado en auto particular, consultando previamente con el
PNUD, se debe incluir el detalle del kilometraje. Se reconocerd un valor de
US$0.08 por kilometros recorrido o el costo de la gasolina (con factura).

e El formulario de viaticos correspondiente. En el cuadro de viaticos nacionales es
importante detallar lo mostrado en la Figura 7.

Las horas de mision se cuentan a
partir del momento en que el viajero 1 por cada
terrestre, abandona su domicilio o lugar de noche Depende del
aéreo, etc. trabajo con destino al lugar de misidn, pernoctada Iugar_ de
hasta que retorna a su domicilio o destino
lugar de trabajo, seguin corresponda
Termrestre sale Guito 221 Eh30 1 119,00
Terrestre llega Maﬂf:;‘;‘;f:'a' ZT0NzON: 10ki0
Temestie sale | MagdalenaBaja- 100 13h30
Imbabura
Terrestre llega Gluito 280112012 1Fhi0
Vidticos 1005 113,00
Total 113,00
Fecibos: Factura $# 002 ;7,00 % Otros [mavilizacian) ]
MMenos anticipo
Total a pagar 126,00

Certifico que ddrante la presente mizidn no he recibido ni alojamienta ni alimentacion par parte del Gobierno, UNOP u atra institucidan y
que me hospedé enimbabura Inn Hotel

Firma viajero:
Modificar en caso de haber
Porcentaje del viatico Otros gastos (respaldados con recibido hospedaje y/o
correspondiente recibos o facturas) alimentacion.

Figura 7. Formato para liquidacidon de viajes nacionales

P ol

‘\.h/‘-—.o_l\_-



CODIGO: UG-ML-2015-02
VERSION: V1

FECHA: 11/02/2016
PAGINA: 35 de 40

Proyecto Tercera Comunicacion Nacional y Primer Informe Bienal
de Actualizacion (TCN/IBA)

Manual Operativo de Proyecto TCN/IBA

Para la liquidacion de viaticos internacionales es indispensable llenar el formulario
PNUD F10. Los montos de viaticos internacionales son establecidos por PNUD, al igual que
la tasa de cambio. Ambas pueden variar cada mes. Los costos de movilizacion local van
incluidos en el valor total del viatico. Los terminal expenses (gastos de taxi al aeropuerto)
para misiones internacionales son $ 152, y para misiones nacionales son $ 25 por ruta y no
deben superar los $ 50 en total.

8.8 Adquisiciones

Para el proyecto debe existir un documento de planificacion para la compra de
equipos, maquinaria, realizacion de consultoria, contratos y subcontratos que llevara a cabo
el proyecto en el transcurso del afio. Este plan debe incluir: método de adquisicion,
justificacién en el marco del POA, fecha estimada de inicio del proceso y del contrato,

duracion estimada del contrato (si aplica), y valor estimado con IVA y sin IVA.

Se debe controlar permanentemente la ejecucion del plan de adquisiciones. Al inicio
de cada afo se presentara oficialmente el plan de adquisiciones aprobado por el Comité
Directivo del Proyecto (del afio en cuestion), firmado por la coordinacién del proyecto.

8.8.1 Métodos de Adquisicidn
El método de adquisicidn/contratacion se definira de acuerdo a las especificaciones

de la Tabla 1:

Tabla 1. Especificaciones para procesos de adquisicién/contratacion

Método de
adquisicién

Micro-Compras
(Formulario)

Pedido de
Cotizacion - PC

Invitacion a
Licitar

Pedido de
Propuestas

Valor adquisicién
Valores incluyen
IVA - afio Ene-Dic
< US$ 5.000 al afio

con el mismo
proveedor (contrato
opcional)

De US$5.000 a US$
99.999

> US$100.000

> US$100.000

Tipo
requerimiento

Bienes, servicios u
obras pequefias con
personas naturales o
empresas
(Traducciones,
servicio de catering,
hoteles, disefio e
impresion de
materiales, etc.)
Bienes, servicios u
obras pequefias por
parte de empresas
(Servicios de
organizacion de
eventos, adquisicion
de materiales o
equipos, etc.)

Bienes u obras civiles

Servicios con
empresas

Método de
solicitud

Solicitud de
cotizacion de 3
proveedores (via
telefdnica,
internet,
persona, etc.)

Pedido de
cotizacion por
escrito

Anuncio en
medios locales e
internacionales

Anuncio en
medios locales e
internacionales

Tipo de
competencia

Licitacion
Nacional o
Internacional
(lista corta)

Limitada (Lista
Corta) o Publica
nacional y/o
internacional

Publica
Internacional

Publica
Internacional
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Contratacion
Directa

LTAs (Long
Term
Agreements)

Contratacion de
Personal

Cualquier valor

Cualquier valor

Cualquier valor

(Consultorias para
levantamiento de
informacién,
elaboracién de
documentos, etc.)

Bienes, servicios u
obras con personas
naturales o empresas

Bienes, servicios u
obras que se requieren
con regularidad.
Contrato a largo plazo

Servicios con personas

naturales.

o Contratos de
Servicios (CS):
equipo de proyecto,
se definen tareas y
responsabilidades — 6
meses en adelante

o Contratos por
Productos (IC): Para
consultorias
puntuales, se definen
productos especificos
a ser entregados — de
1 dia en adelante

Solicitud
Propuesta
Técnicay
Economica

Solicitud por
escrito

SC:

Convocatoria
para envio de
candidaturas.

IC: Solicitud
Propuesta
Técnicay
Econdmica

Aplicacion
Reglas
Financieras
(justificacion
documentada)
Solicitud de
contratacién en
el formato de
acuerdo al tipo
de consultoria
(empresas, 0
personas)

Limitada o
Publica

Segln escala de
honorarios para
SCelC.

Fuente: Manual de Procesos Administrativos Financieros y de Adquisiciones. Proyectos de ejecucion
nacional, PNUD, 2014

9, Monitoreo & Evaluacion

9.1 Informe mensual de gestion

Estos informes deben ser entregados el 15 de cada mes a PNUD, y su contenido debe
contemplar la siguiente informacion:

e Avance de ejecucion financiera (presupuesto, ejecucién efectiva, compromisos), usando
idealmente graficos.
e Avance programatico por componente frente a hitos o productos establecidos.

e Planificacion para el siguiente mes.
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¢ Unicamente en el primer informe mensual del afio se debe adjuntar el plan anual de
vacaciones de todos los miembros del equipo del proyecto
e Anexos:
- Matriz de riesgos y problemas (actualizada trimestralmente)
- Listados de asistencia del equipo de proyecto
- Validacion de reporte financiero mensual (conciliacion contable mensual)
- Matriz de seguimiento a contratos (entrega de productos y fechas de caducidad)
- Reporte de novedades en el inventario del proyecto. En caso de no haber novedades
en el inventario, repdrtalo como ‘no se presentan novedades’.

Los informes contaran con la firma del/la coordinador/a, la contraparte nacional
(MAE) y el PNUD, para lo cual deben ser compartidos en formato digital previamente para
evitar retrasos en su entrega. EI PNUD solicita la remision del Informe de Gestion Mensual
a mas tardar el 15 de cada mes, pero esto puede variar segun actualizacion de lineamientos.

El proceso de elaboracion y revision del Informe de Gestion Mensual se realiza de
acuerdo al siguiente orden:

e Levantamiento interno del informe mensual de actividades de cada miembro del
proyecto.

e Recopilacion de los formatos de gestion en el reporte general en términos de avance
programatico del proyecto.

e Incorporacién de los datos/resultados de la ejecucion presupuestaria del proyecto para
el periodo de reporte, actualizando gréficos/tablas.

e Una vez revisado el documento final, remisién al equipo PNUD para levantamiento y/o
conformidad.

e Una vez solventados comentarios o conformidad del equipo PNUD, remision a la
Direccion Nacional de Mitigacion para su revision y/o conformidad.

e Una vez solventados comentarios o conformidad del equipo DNMCC/MAE, se remite
a esta instancia la versién impresa previamente firmada / sumillada por la Coordinacion
del Proyecto.

e El documento firmado por la DNMCC es enviado al PNUD para firma, registro,
procesamiento del pago mensual de honorarios.

Nota: el documento impreso se firma en dos ejemplares, uno para registro del PNUD vy el
segundo como soporte de la gestion del proyecto.

El retraso en la entrega de los informes mensuales de gestion implica no solo la
retencion del pago de honorarios de las personas que son parte del equipo del proyecto, sino
que ademas tiene las siguientes derivaciones:

e Afectacion a los indicadores de evaluacion de desempefio calculados al finalizar el
periodo anual de cada contrato de servicios alojado en el proyecto.

e Afectacion al desempefio global de la Oficina del PNUD en Ecuador (poniendo
indicadores en rojo ya que el pago por rol se realiza directamente desde Copenhague

‘en paquete’ para contratos de servicios y staff del PNUD).

A...,..-I'--.o_/\._.



L, . . . CODIGO: UG-ML-2015-02
Proyecto Tercera Comunicacion Nacional y Primer Informe Bienal | version: vi

de Actualizacion (TCN/IBA) PECHA: 11/02/2016

Manual Operativo de Proyecto TCN/IBA

o Costos adicionales a cargarse a cada proyecto, por personal a cargo de realizar los pagos
retrasados, luego del envio general por rol.

9.2 Informe mensual de actividades

Cada miembro del equipo del proyecto entregara un informe mensual de actividades
hasta el 10 de cada mes. Este informe debe ser remitido a la Coordinacion del proyecto para
su respectiva revision, ajustes e incorporacion de datos e informacién adicional.

Estos plazos se justifican en la obligacion de entregar el Informe Mensual de Gestion
al PNUD maximo el 15 de cada mes, luego de un proceso de revision e inclusion de
comentarios por parte de los involucrados (TCN/MAE/PNUD).

9.3 Gobierno por Resultados -GPR-

El GPR es una herramienta que permite orientar las acciones del gobierno
ecuatoriano y sus instituciones, al cumplimento de objetivos nacionales y resultados
concretos que mejoran la ejecucion del presupuesto y/o gestion gubernamental.

La matriz de hitos del GPR se construye a partir de los entregables que se identifican
en el POA para cada componente, a inicios de cada afio. Los entregables o Hitos tienen un
caracter de inamovibles.

El/la Coordinador/a del Proyecto delegarda a un responsable para realizar el
seguimiento al GPR. El/la delegado/a apoyard en la generacién de alertas anticipadas
(considerando tiempos prudenciales) sobre los Hitos de un mes especifico, la recopilacion
de los entregables involucrados, y la subida de la documentacion al portal en las fechas para
las cuales estdn comprometidos. Ademas, proporcionara asesoria 0 recomendaciones para
un adecuado cumplimiento de la gestion por resultados ante el MAE.

9.4 Otros lineamientos PNUD / GEF

A fin de tener mayor fluidez y eficiencia en los procesos y solicitudes de parte del
proyecto, considerar que la Unidad de Programa del Area de Ambiente y Energia atendera
y recibira ingresos de solicitudes (pagos, contratos, érdenes de compra, etc.) en el horario de
LUNES a JUEVES de 10:00 a 12:00 y de 15:00 a 17:00. NO se receptaran procesos o0
solicitudes los dias VIERNES.

Si se ingresaran tramites via correspondencia interna, considerar que cada ingreso
costara US$0.79 a cargo de la empresa. El cargo se realizara al COA indicado por el
proyecto.

10. Formatos

e Formato de Informe de Mision - PNUD
e Formato de Evaluacion de Consultoria - PNUD
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