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4. Arreglos de gestidn

El Programa de Justicia de Transicién sera ejecutado bajo dos modalidades: ejecucion
directa DEX y ejecucion nacional NEX, a través de diferentes proyectos interrelacionados
en los cuatro compenentes de Justicia de Transicion. En el Anexo 4 se presentan cada
uno de los proyectos que formaran parie del Programa.

Bajo la modalidad NEX se realizaran las siguientes iniciativas, por parte de los organismos
nacionales de ejecucion ~ONE-, gubernamentales y no gubernamentales:

Crganismo

Macional de Institucion Froductos y Actividades bajo responsabliidad de ONE
Ejecucion vinculada
- ONE -
Producto 1 - Derecho a la Verdad
SEPAZ y PNR: Archivos de ta Paz, Divulgacién Informe CEH,
Investigaciones y Conferencias, Acceso a informacién
contenida en los Archivos,
Secretaria de Producio 3 - Derecho a la Reparacidn
tz Paz — COPREDEH, PNR: Plataforma Informatica, Regisiro de Victimas, Mapeo de
SEPAZ. PNR exhumaciones con tas organizaciones de la sociedad civil
(GOB) involucrados, Estudios para la reparacion material y cultural.
Producto 4 -~ Medidas de No Repeticion
COPREDEH: Aplicacion del enfoque de derechos humanos
en instituciones del Estado, el monitoreo de fas
responsabilidades del Estado en Derechos Humanos, y la
prevencion de conflictos sociales.
Producto 2 ~ Derecho a la Justicia
Ministerio 1.2 Fiscalia de Derechos Humanos del Ministerio Pablico:
Piblico investigacion y persecucién penal de casos paradigmaticos
P (GOB) de violaciones a derechos humanos ocurridas durante el

conflicto armado.

#Ministerio de

Producto 1 — Derecho a la Verdad

Cultura y Archivo General | MICUDE-AGCA: Consolidacién e institucionalizacion de

Deportes — de Centro Archivo Histdrico de 1a Policia Nacional, Acceso al plblico e

MICUDE América instituciones estatales y de la sociedad garantizado.

(GOB)

Fundacion Producto 3 —~ Derecho a fa Reparacién

Antropologia osC FAFG: investigaciones antropolégicas forenses en areas

Forense de Zspemalgadgs 0 | rurales y urbanas, analisis de ADN y acompafamiento
compafamiento P .

Guatemala - | | uico social juridica-social,

FAFG- (ONG)

Instituto Medidas de No Repeticion

Internacional
Aprendizaje
sobre
Reconciliaci
&n Social-
HARS {ONG}

HARS: Funcionarios publicos, maestros y estudiantes
sensibilizados y con mayor conocimiento sobre refaciones
inter-etnicas, respeto a la diversidad, equidad y enfoque de
generq,
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kI Documento de PAJUST sera firmado por los Organismos Nacionales de Ejecucion
como compromiso de articuiacion. Por aparte se firmaréan Documentos de Proyecto
especificos {ver propuestas en el anexo 2) entre el PNUD, cada uno de los socios
identificados y el Gobiernc de Guatemaia, representado por el MINREX. El PNUD
organizara actividades de capacitacién para asegurar que los organismos {engan ia

capacidad de ejecutar por adelantos trimestrales los fondos, aplicando el Manual de
ajecucion nacional -NEX-,

Se creara una Red Articuladora como quinto componente del PAJUST, la cual serd
promovida desde el PNUD, a través del PASOC, bajo la modalidad de ejecucion directa
DEX. Esta facilitacion incluye la gestidn {écnica operativa y la gestidn socio-politica,
enfocada a facilitar y fortalecer capacidades nacionales de articulacion, sinergia y
coordinacion de las diferentes iniciativas que se ejecutan por parte de los diferentes
organismos nacionales de ejecucion de gobierno y sociedad civil, en coordinacién con
ellla Oficial de Programa de PNUD -OP-. EVla OP, como garante del Programa,
asegurara que los valores, las normas y procedimientos de PNUD se cumplen a
cabalidad. Desde el PASOC se acompafiara a Estado y Sociedad Civil, fortaleciendo la
incidencia del ditimo hacia at primero. Asimismo, desde este espacio, se fortaleceran las
capacidades de los socios implementadores en los procesos de transversalizacion de fos
enfoques de género y pueblos indigenas. Esto se hara, a través de la contratacion de
experios/as en el tema, quienes realizaran capacitaciones periddicas a los socios durante
la implementacion del Programa. E! Equipo de Gestién ~EGE- operara desde el PASOC y
consiste en un(a) coordinador(a) con amplia experiencia en programas complejos de
cooperacion, urf{a) asistente administrativa, y consultores/facilitadores (m/f) de procesos
metodologicos de didlogo, articulacion, investigacion, planificacion, monitoreo,
sistematizacion y evaluacion, con experiencia en procesos de resarcimiento, conciliacion
nacional y gestidn terriforial del desarrolio integral, con conocimiento vy actitudes
adecuadas de pertinencia cultural v enfoque de género. EGE es responsable de dar
seguimiento tecnico y operativo al PAJUST en su conjunto y debera asegurar que los
procedimientos de gestién, administrativos y financieros DEX y NEX se apliquen de forma
optima, en coordinacién con elfla OP.

Dentro del PASOC estara funcionando un Comité de Seleccion y Sequimiento —CSS para
la seleccion de propuestas de organizaciones de la sociedad civil en ias diferentes
dimensiones del Proyecto y el seguimiento a los proyectos aprobados. SEGEPLAN
representara al conjunto de instancias gubernamentaies en este espacio del CSS.

El porcentaje que PNUD cobrara por concepio de facilitacion y administracion es el 7%
sobre la ejecucion del proyecto. [as cuentas y los estados financieros del Programa se
expresaran en dolares de los Estados Unidos (US$).

Con el mandato especifico del Secretario General en justicia de transicidn, la Oficina de
la Alta Comisionada de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos ~CACNUDH-,
brindara la asistencia técnica al Programa.

Se promoveran espacios de articulacion especifica entre iniciativas que ameriten una
coordinacion mas estrecha, por ejemplo el Comité de casos paradigmaticos con la IPDH,
MP, PASOC, y ONGs, vy la mesa de coordinacion entre las organizaciones que manejan
bases de datos de victimas y personas desaparecidas y otras iniciativas de articulacion
mencionadas en el marco de resuitados.
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Donde amerita, se articulard con ofros programas relevanies, como el programa de
Seguridad y Justicia (en formulacion), el Programa Maya para el gjercicio de los derechos
de los pueblos indigenas en Guatemala, la Ventana de ODM del Fondo Espafiol sobre
Consolidacion de la Paz, proyectos socio-ambientales y otros.

Desde el espacio de PAJUST y PASOC, el PNUD seguira pariicipando en el Grupo de
Intercambio para la Justicia en Transicion, coordinado por la OGACNUDH, en el cual
participan varios cooperantes en programas relacionados, los donantes Suecia, Noruega,
los Paises Bajos, USAID, UE, CICR, GTZ y otros.

L.os proyectos que conforman el Programa se sujetaran a auditoria de acuerdo con el
Programa Anual que establezca el PNUD. Este hara un concurso para seleccionar la
empresa que brindara los servicios de auditoria entre enero y abril (en el primer
cuatrimesire dei afio), de tal forma que los informes estén terminados antes del 30 de
abril. También se asegurard que dicha auditoria se realice de conformidad con el Manual
de Gestidén de Proyectos de Ejecucion Nacional. Se deberd prever en el presupuesto de
los mismos [os recursos necesarios para llevarla a cabo. El cumplimiento de las
recomendaciones de la auditoria serd responsabilidad de la direccion del proyecto v
monitoreado por el PNUD.

Se integrarg una Junta de Proyecto —JP-, la cual estard integrada por el Director de Pais
del PNUD, (en papel de “proveedor”); representante de SEGEPLAN (con el rol de
“beneficiario”); los ONE (con el rol de “ejecutivo™; y elfia Oficial de Programa (con el rol de
garante).

La JP es responsable de dar seguimiento polilico-administrativo al - proyecto
correspondiente y deberan asegurar que los procedirmientos de gestién, admmlstratzvos y
financieros DEX y NEX se aplican de forma optima.

El organigrama que describe la JP es el siguiente:

aide Piogiamar
[ : [Griente del proy sadz ONE

e

T o

: 1
Erquipo de b B /
g anistn e
; wotred . /f Gra JAGE B

La JP se retine por lo menos una vez al afio para planificar las actividades de ese afio y a
partir del segundo afio evaluar los avances del afio anterior, consensuar aprendizajes y
acordar lineas estratégicas hacia futuro. En estas reuniones anuales participan aparte de
los integrantes de la JP, los donantes, vy la coordinacion de PASOC, incluyendo al EGE.
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Pueden ser invitados representantes de ofras organizaciones que constituyen alianzas
estratégicas con el proyecto.

Se establecerd una Junta de Coordinacién Ejecutiva —JCE-, quien se reunira al menos
una vez al mes durante el primer afio, y al menos trimestralmente a partir del segundo afio
del programa. La JCE estard a cargo de planificar, dar seguimiento e informar de las
actividades arliculadas previstas en el PAJUST. La JCE estard integrada nor un{a)
representante de cada uno de los socios implementadores de PAJUST. PNUD-PASOC
tendra a cargo la secretaria de JCE durante el primero afio. Se acordara los arreglos entre
los socios implementadores para los siguientes afios.

El EGE facilitara la gestion de informacion, conocimientos y experiencias entre el colectivo
de organizaciones que conforman el Programa, y se encarga de |a integracion de planes e
informes colectivos. Cada ONE coordina un equipo o unidad de ejecucion de las
actividades bajo su responsabilidad, conforme lo acordade en los documentos técnicos
anexos ai Documento de PAJUST.

Se creara un Consejo Asesor, quien revisara las lineas esfratégicas del programa y
recomendara y aconsejara a la JP, para que éstas se mantengan adecuadas durante el
desarrofio del mismo. El Consejo se integrara por un representante de QACNUDH,
Impunity Watch y la ICTJ, y se desigharan més integrantes durante el primer semestre
de haber iniciado la ejecucidn, segln experiencia y conocimientos de ia diversidad de
tematicas que aborde el programa. Deberén ser personas no vinculadas directamente con
ninguna organizacion coniraparte para tener una vision independiente.

5  Monitoreo y Evaluacion

De acuerdo a las politicas y procedimientos para la programacion def PNUD, PAJUST y
ios proyectos relacionados serdn monitoreados a través de los siguientes elementos:

Deniro def periodo del afo

e EliLa Coordinador(a) de PAJUST coordinara la preparacién de un Plan Operativo
Anual ~POA- articulado. El primer POA articulado sera presentado a la JP a mas
tardar el 31 de enero de 2010. Luego, se presentara, a mas tardar el 31 de octubre de
cada afio, un POA articulado reflejando las actividades gue se programan para cada
afto siguiente. Se realizara una reunidn anual para revisar y aprobar el POA, en
febrero de 2010 e POA del primer afio, y en a més tardar el 15 de noviembre de cada
afio los POA de los afos siguientes.

¢ Trimestralmente se realizard una evaluacion de la calidad del avance de las
actividades, la informacion derivada de esta evaluacion sera registrada en el sistema
de gerencia del PNUD, (Atlas).

» Se llevara registro de los problemas y temas que se presentaran durante la ejecucion
del Programa. Este registro sera revisado trimestralmente, en el sistema de gerencia
del PNUD (Atas) por el Coordinador{a) del Programa para el seguimienio v la
resolucion de problemas que requieren medidas correctivas.

37



» Sobre la base del analisis inicial de los riesgos del Programa (anexo 1), se lievara un
registro de las medidas correctivas implementada para mitigar los riesgos y sobre &l
comportamiento del riesgo (si se reduce, se elimina, se incrementa o se elimina el
resgo)

s Tomando los insumos de la informacién registrada en Atlas sobre la evaluacion de la
calidad, los problemas, temas y andlisis de riesgos se elaborara un informe trimestral,
el cual sera elaborado por el/la Coordinar{a) de Programa vy sera presentado a la Junia
de Proyecto.

s Se llevard un registro de lecciones aprendidas, derivadas de la implementacion del
programa, asegurando el aprendizaje continuo vy la integracion de estas lecciones
aprendidas dentro de la implementacion del programa. Esta informacién serd insumo
para la elaboracién del informe final del programa.

e 5e registrara y revisara trimestralmente en Allas el calendario sobre las principales
actividades de monitorec y evaiuacion, para Hevar control de las mismas. Las
actividades de esle calendaric pueden ser: revisiones anuales, informes anuales,
auditorias, informes a donantes, evaluaciones finales y/o medio términos, visitas de
monitoreo, publicaciones, planes de trabajo y talleres, entre ofras.

Anualmente

» Se realizard un reporte anual articulado, preparado por elfla Coordinador(a) dei
programa antes de finalizar marzo de cada afo, iniciando en ef 2011. Este informe
sera presentado a la JP, como insumo para la revision anual del PAJUST vy los
proyectos relacionados, cuyos coordinadores preparen un informe individual por
provecto. Este integraré toda la informacion generada de las aclividades de monitoreo
que se realizaran durante ef afic y también integrard un analisis sobre los logros de
acuerdo a los productos previstos y las metas anuales.

e [n mayo de cada afio, la JP realizara una revisién anual, tomando como base &l
informe anual que refleja los avances del afic anterior presentado por ellla
Coordinador/a del Programa. Esta revisién anual evaluard el desempefio del
Programa y analizard el avance de las actividades planificadas para el afio
correspondiente, o que ayudara a la definicion del plan de trabajo anual para el
proximo afio. Este ejercicio de revision se realizara al finalizar el Programa, como una
valoracidn final de la ejecucion del mismo. Se pueden involucrar a actores/as claves
relacionados/as con la tematica del programa, tal como OACNUDH v los donantes.
Estas reuniones de revision permitirdn mejorar la coordinacion y enriqueceran la
articulacion, el aprendizaje conjunto vy la sinergia del programa.

El PAJUST requerird una evaluacion de la gestion articuladora a principios del 2011 para
evaluar el valor agregado de ia red articuladora y la gestién def PNUD. Se realizara una
evaluacidn conjunta (externa e interna) de medio términc a mediados de 2012 para
valorar la contribucién de todas las acciones implementadas hacia el logro de los

resultados (productos y efectos) y su vinculacion en la estraiegia nacional de los temas
gque aborda el mismo.
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6 Contexto Legal

El presente documento de programa serd el instrumento al que se hace referencia en e
Articulo 1 del Acuerdo suscrito entre el Gobierno de Guatemala v ef PNUD el 20 de julio
de 1998, y aprobado por decreto N° 17-2000 del 29 de marzo de 2000. Serdn de
aplicacion para este documento de programa, los términos y condiciones de tal Acuerdo.

Consecuentemente, los ONE v el PNUD ejecutaran una relacion contractual en virtud de
la cual, si asl se acordare entre las partes, el segundo podré obrar como contratante en la
adquisicion de bienes y la prestacién de servicios necesarios para el desarrolio de las
actividades del proyecto. En este caso la adquisicion de bienes y/o la contratacion para la
prestacion de servicios, estaran sujetas a las regulaciones que sobre la materia ha
expedido las Naciones Unidas en general y el PNUD en particular.
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ANEXOS

i Analisis de riesgos
2 Presupuesto General
3  Mapeo de aclores
4 Propuestas de Organismos Nacionales de Ejecucion y presupuestos relacionados
4.1 Secretaria de la Paz — SEPAZ, en colaboracion con el Programa Nacional de
Resarcimiento — PNR y la Comision Presidencial por los Derechos Humanos ~
COPREDEH
4.2 Ministerio de Cultura vy Deportes — Archivo General de Centro America
4.3 Ministerio Publico - Fiscalia de Derechos Humanos — MP
4.4 Fundacion de Antropologia Forense de Guatemala — FAFG
4.5 Instituto Internacional de Aprendizaje para la Reconciliacién Social - HARS
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PREFACIO

1. Este Manual esta dirigido a las instituciones y organismes que actden como “Organismo
Nacional de Ejecucion” o como “Socio Implementador”* y que, por lo tanto, tienen bajo su
responsabilidad la ejecucidn técnica y administrativa de un proyecto de cooperacion para el
desarrollo en el marco del “Acuerde entre el Programa de las Naciones Unidas para el De-
sarrollo y el Gobierno de la Repuiblica de Guatemala”, suscrito el 20 de julic de 1998 vy
aprobado por el Congreso de la Replblica de Guatemala mediante el Decreto ndmero
1772000 del 29 de marzo de 2000.

2. El propdsito de este Manual es presentar las normas y procedimientos aplicables a la
gestion de los insumos para la obtencién de los resultados en proyectos ejecutados bajo la
modalidad de ejecucion nacional, particularmente cuando una institucidn estatal actle
como Organismo Nacional de Ejecucion o Socio Implementador. Por o tanto, éste sera
responsable de la gestién de insumos (contratacion de recursos humanos, adquisicién de
bienes y servicios, efc.) vy de llevar adelante los correspondientes procedimientos {como por

“ejemplo, invitaciones a licitar 0 a la presentacion de ofertas, seleccidn de recursos huma-
nos, evaluacién de dichos procesos v la firma de los contratos resultantes) conforme a los
procedimientos establecidos en este Manual. La responsabilidad por la ejecucion de los
proyectos recae en el Gobierno de Guatemala, segln fo establecido en el Acuerdo mencio-
nado, vy en e Organismo Nacional de Eiecucién o Socio Implementador, de acuerdo a lo
que se haya estipulado en el documento del proyecto.

3. La ejecucién de proyectos de cooperacidn técnica por el Gobierno (en lo sucesivo,
proyectos PNUD) requiere que fa institucion estatal que actlie como Organismo Nacional de
Ejecucion o Socio Implementador disponga de la capacidad técnica y administrativa necesa-
rias para asumir la responsabilidad de movilizar y apiicar eficazmente los insumos con el fin -
de alcanzar los resuitados esperados.

4. El cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual corresponde a fa
necesidad de asegurar un control presupuestario y financiero apropiado, asi como fa prepa-
racidén y presentacién de informes contables de avance a ser aprobados por las instancias
pertinentes.

5. Estas normas serdn de aplicacién para los proyactos de efecucion nacional independiente-
mente de su financiacidén. El mismo pude provenir de recursos propios del PNUD, de costos
compartidos provenientes del Gobierno, de instituciones multitaterales de financiamiento o
de otras fuentes. No obstante, para proyectos que cuentan con recursos de organismos
muliilaterales de financiamiento, de existir discrepancia entre algunos de los procedimien-
tos de este Manual vy las disposiciones de los contratos y convenios de préstamo suscritos,

! Las definiciones de “Crganismo Nacional de Ejecucién” v de “Socio Implementador” son usadas para dos
modaiidades de operacidn diferentes. La primera correspende a fa modalidad “no armonizada”;, mientras que a
segunda, a la “armonizada”, En la Introduccidn se hace referencia a estas modafidades de operacién,
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deberd cumplirse lo que esté establecido en el acuerdo existente entre el PNUD y el orga-
nismo financiero de que se trate. Adicionalmente, en lo relativo a la auditoria de los pro-
yectos, se deberdn observar tanto los procedimientos de los organismos multilaterales de
financiamiento, como los def PNUD.

6. En el caso que algunos de los procedimientos sefialados en este Manual fuera objeto de
revision o actualizacién, el PNUD y el Gobierno lo comunicardn por via oficial escrita a los
Crganismos Nacionales de Ejecucién o Socios Implementadores.

/. Este Manual formara parte integral del documento de proyecto, tanto del documento de
proyecto en si, como cuando éste esté conformado por el Plan de Accién del Programa de
Pais (CPAP, por sus siglas en inglés) vy al Plan Anual de Trabajo (AWP, por sus siglas en
inglés) respectivo.
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INTRODUCCION
1. la Asamblea General ha instado al Sistema de las Nacicnes Unidas (SNU) a: (i) proveer

apoyo efectivo a nivel de pafs para fa ejecucion de proyectos de ejecucién nacional; (i)
descentralizar las actividades de ejecucién a nivel de los pafses; (i) lograr mayor coordina-
cion con las agencias especializadas del SNU en la ejecucién nacicnal; y (iv) simplificar y
armonizar los procedimientos. La Asamblea General, ademds, ha reiterado que “la ejecu-
cién nacional debe ser la norma que rija para los proyectos apoyados por el Sistema de las
Naciones Unidas, tomando en cuenta las necesidades y capacidades de los paises recepto-
res”,? '

El Consejo de Administracién del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio
(PNUD} ha destacado reiteradamente que la ejecucién de proyectos por [os gobiernos es un
medio efectivo de lograr la formacidn de capacidades y de fomentar la sostenibilidad de sus
instituciones”.”

A partir de tales decisiones. de la Asamblea General y del Consejo de Administracion, la .
Direccidn del PNUD en Guatemala, en consulta con la Direccidn Regional para América
Latina y ef Caribe del PNUD, estimé conveniente elaborar este manual, en el que se reflejan
las politicas y los procedimientos corporativos del PNUD y la experiencia acumulada en
Guatemala y otros pafses de la regién en la ejecucién de proyectos bajo la modatidad de
ejecucion nacional.

A fin de definir el contexto legal de cada proyecto, se elaborard y aprobara un documento
del proyecto®. Este documento de proyecto constituye el instrumento al que hace referen-
cia el Articulo I, numeral 1 del “Acuerdo entre el Programa de fas Naciones Unidas para el
Desarrollo y el Gobierno de la Reptblica de Guatemala”, suscrito el 20 de julio de 1998 y
aprobado por el Congreso de la Repiblica de Guatemala mediante el Decreto ndmero
17/2000 del 29 de marzo de 2000. Las formas de asistencia y los servicios de apoyo que el
PNUD ofrece al Gobierno de Guatemala, en el marco de un proyecto de cooperacién téeni-
ca, incluso los prestados con el financiamiento de otras fuentes distintas al PNUD gue fue-
ran aprobados, son aguellas formas enumeradas en el Articulo II del Acuerdo mencionado.

A los efectos de simplificar y armonizar su cooperacidén, el PNUD ha puesto en vigencia
nuevas “Guias de Programacion”. Mediante la aplicacidn de éstas, en el marco de Ia nro-
gramacion conjunta de los programas y proyectos del SNU, se definird un “Programa de
Pais” (CP; por sus siglas en inglés), que serd ejecutado conforme se defina en el “Plan de
Accién del Programa del Pais” (CPAP, por sus siglas en inglés). Para el caso de Guatemala,
se espera contar con un CPAP firmado por el Gobierno de Guatemala una vez concluya todo

* Asamblea General: Resolucidn 47/199. Informe A/47/723 del 22 de diciembre de 1992,

* Dedisiones del Consejo de Administracion del PNUD 90/21 y 91/27 sobre ejecucién de los proyectos del PNUD por
los gobiernos,

“En e caso de fa modalidad armonizada de operacidn, el documento de proyecto estd constituido por el Plan da
Accidn para el Programa da Pals (CPAP) y &l Plan Anual de Trabajo (AWP).
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todo este proceso de definiciones, muy probablemente a finales de 20009. Entonces, Gua-
temala sera, conforme a esta terminologia, un “pais armonizado” y los proyectos que ejecu-
te bajo el marco del CPAP, “proyectos armonizados”, lo que implicara la aplicacién de nue-
vos procedimientos de ejecucion, gue se describen en este manual. Mientras el pais no
estd armonizado, se aplicaran otros procedimientos, que también se describen aqui.

6. Para que las actividades del PNUD sean llevadas a cabo bajo la modalidad cperacional
armonizada, se daran cambios en los términos hasta ahora utilizados. El término “ejecu-
cion” se redefine como la responsabilidad méaxima y la apropiacidn en términos generales
de las actividades del programa del PNUD a nivel de pafs. El Gobierno, a través de la auto-
ridad coordinadora correspondiente es quien ejecuta y, por lo tanto, quien es &l responsa-
ble de las actividades programaticas que acuerda con el PNUD al aprobar y firmar el CPAP.
Todas las actividades comprendidas en el CPAP son, conszcuentemente, de efecucion
nacional. El término “implementacion” es también redefinido como la conduccidn gerencial
y el desarrolio de actividades del programa para alcanzar los resultados especificados en el
CPAP. Para los propdsitos de /mplementar tales actividades, el PNUD firma Planes Anuales
de Trabajo (AWP, por sus siglas en inglés) con los “Socios Implementadores”.

7. No obstante, para los efectos de facilitar el camino que permita llegar a la modalidad
armonizada, este manual cubre tanto los procedimientos aplicables mientras se termina de

recorrer ese camino, como los que entonces habrdn de aplicarse. - Asi, por-de pronto se -+ - ...

hablard de “Organismo Nacional de Ejecucién”, entendido en el sentido que todavia tiene al

firmar un documento de proyecto individual, pero mds adelante, de “Socio Implementa-
dor”.®

SEnel perfodo previo & [a firma de un nuevo CPAP, se entendard como “ejecucidn nacional” la que esté a cargo de
instituciones estatales u organizaciones no gubernamentales, las que en calidad de “organismos nacionales de
ejecucion”, tendrén fa piena responsabilidad de alcanzar los resuitados previstos en los proyectos respectivos, ast
como de su manejo adminisirativo y financiern, Luego de |2 firma det nuevo CPAP, la ejecudidn nacional COrrespor-
dera al Gobierno de Guatemala, representado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, vy la implementacidn de las
mismas sera responsabifidad de los “Socios Implementaderes”, que padrén ser instituciones estatales, organizaciones
no gubernamentales y agencias del Sisterma de las Naciones unidas. Estas tendrdn la responsabilidad de alcanzar los
productos y los productos especificos que se les haya encomendado.
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I. MARCO INSTITUCIONAL Y LEGAL

1. Llas acciones que desarrolie el Organismo Nacional de Ejecucion o Socio Implementador
estaran regidas por el “Acuerdo entre el Programa de las Naciones Unidas para el Desarro-
llo y ef Gobierno de la Replblica de Guatemala®” (referido agui como “Acuerdo Basico”),
suscrito el 20 de julio de 1998 y aprobado por el Congreso de la Republica de Guatemala
mediante Decreto niimero 17-2000, del 29 de marzo de 2000, v por el respectivo documen-
to de proyecto, con exclusién de toda legislacidn que le hubiere sido aplicable de no mediar
dicho Acuerdo, comportando con eflo su sustraccién de la esfera de fa normativa interna,
pero al solo efecto de su desempefio como organismo de ejecucion del proyecto.

2. En cumplimiento de la politica del Programa. de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD) de asegurar [a transparencia en la ejecucién de los proyectos gue reciben su asis-
tencia, y sin perjuicio del principio establecido en el numeral precedente, el Director Nacio-
nal del proyecto estard obligado a poner a disposicién de los entes de control del Estado Ia
informacion relativa a la ejecucion del proyecto que le fuere solicitada por ellos,

3. La aplicacion del Acuerdo Bésico en'clianto a privilegios e inmunidades, v d& 1a normativa
especifica contenida en el documento de proyecto a las actividades previstas en él no se
extiende a las responsabilidades persenales del Director del proyecto, funcionarios publicos
y demas personas afectadas o contratadas localmente para realizar tareas en los proyectos.

4. Los individuos contratados en el marco de proyectos con Contratos de Servicio (refativos a
obra o servicios) o Acuerdo de Servicios Especiales (relativos a obra o Servicios), no son
considerados funcionarios ni oficiales del Programa de las Naciones Unidas para el Desarro-
llo, & los efectos de fa Convencidn de Privilegios e Inmunidades de fas Naciones Unidas del
13 de febrero de 1946. En algunos casos, se les puede otorgar el status de “expertos en
misién” en el sentido de la Seccién 22 del Articulo VI de la Convencién. Esta determinacidn
es hecha en cada caso por el Secretario General de las Naciones Unidas, quien tiene la
autoridad para determinar la inmunidad en nombre de ia Organizacion. En este sentido, si
un consultor debe viajar en nombre del PNUD, le puede ser otorgado un certificado de
Naciones Unidas de acuerdo a la Seccidn 26 Articulo VII de la Convencidn.

5. Los conceptos basicos aplicables a la ejecucién nacional de proyectos se describen a
continuacion:
a) Marco institucionat:
o El programa y los actores responsables:

El Programa serd de ejecucidn nacional, bajo la coordinacién general del Ministe-
rio de Relaciones Exteriores, quien, previo dictamen técnico de la Secretaria de Plani-
ficacién y Programacién de la Presidencia de la Republica, tiene la responsabilidad de
coordinar y avalar los convenios suscritos entre [os organismos internacionales y el
Gobierno de Guatemala.

° En este documento cuando se hace referencia a Goblerno de la Reptblica de Guatemala, se entiende que es el
Estado de Guatemala, af que éste representd en el Acuerdo Bésico,

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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A partir de que el Gobierno de Guatemala firme el nuevo Plan de Accidén del Pro-
grama del Paifs (CPAP, por sus siglas en inglés), las instituciones nacionales como mi-
nisterios, entidades autdnomas y descentralizadas (incluidos los municipios), los or-
ganismos Legislativo y Judicial, asi como organizaciones no gubernamentales (ONGs)
y agencias del Sistema de Naciones Unidas seran los responsables de la ejecucién de
las actividades del programa, y como tales serdn llamados “Socio Implementador”. De
esta manera, el Gobierno de Guatemala designaré la institucién que serd directamen-
te responsable por la intervencidn del Gobierno en cada proyecto, tal como estableci-
do en cada Plan Anual de Trabajo (AWP). Los Planes Anuales de Trabajo describiran
los resultados especificos a alcanzar, y constituirdn el acuerdo entre el PNUD vy cada
Socio Implementador sobre el uso de [os recursos. En el periodo previo, la ejecucidn
nacional estara figada a los “Organismos Nacionales de Ejecucién”.

o Documento del proyecto:
Cuando se apiiquen los nuevos lineamientos de Programac:on del PNUD, el Plan
Anual del Programa de Pafs (CPAP) junto con el Plan Anual de Trabajo (AWP) — que
sera parte del CPAP, constituirdn en conjunto el documento de proyecto referido en el
Acuerdo Bdsico. Previamente a ello, se entenderdn como documentos de proyecto los
especificos que sean firmados como corrasponde.

o Posibilidad de-asistencia en la ejecucién nacional: :

Si la capacidad del Gobierno no le permite desempefiar integralmente ias funmo—
nes propias del proyecto, pueden convenirse los sngunentes arreglos alternativos y/o
complementarios:

Apoyo del PNUD: El Organismo Nacional de Ejecucién o el Socio Implementador
pueden solicitar el apoyo del PNUD para la provisidn de insumos. Los arreglos que se
convengan deben ser parte del documento de proyecto, en el contexto de apoyo a la
gjecucion nacional. Cuando e preste servicios de apoyo para la Implementac:lon de las
actividades acordadas en el marco del Proyecto, el PNUD se regird exclusivamente por
Sus normas y procedimientos.

Otros socios responsables: Ef Organismo Nacional de Ejecucion o el Socio Imple-
mentador puede solicitar la participacidn de las Agendias Especializadas del Sistema de
tas Naciones Unidas u otros socios para la provision de determinados insumaos.

b} Marco legal:
o Acuerdo entre el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo y el Gobierno de
la Repuiblica de Guatemala (“Acuerdo Basico™):

Los términos de Ia relacién entre el PNUD vy el Estado de Guatemala se encuen-
tran ajustados por el “Acuerdo entre el Programa de las Naciones Unidas para el De-
sarrollo y el Gobierno de la Republica de Guaternala” suscrito el 20 de julio de 1998 vy
ratificado por el Congreso de la Replblica de Guatemala mediante Decreto nlimero
17-2000, del 29 de marzo de 2000.

Las formas de asistencia y los servicios de apoyo que el Programa de las Nacio-
nes Unidas para el Desarrollo ofrece al Estado de Guatemala, en el marco de un pro-
yecto de cooperacion técnica en las diversas éreas de desarrollo social, econdmico y
tecnoldgico, incluso fos prestados con financilamiento de otras fuentes distintas al
PNUD que fueren aprobados expresamente por ambas partes, son aquellas formas
enumeradas en el Articulo II del Acuerdo Basico.

A través.de la suscripcidn del Acuerdo Bdsico, el Gobierno guatemalteco se com-
prometid a fa aplicacién, respecto del PNUD, de la Convencidn scbre Prerrogativas e
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Inmunidades de las Naciones Unidas, aprobada por el Congreso de 1a Repiblica ef 30
de mayo de 1947, por medio del Decreto 0412. '

o Resolucién de la Asamblea General:
Resoluciones de ta Asambiea General 47/199 y 44/211.,
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II. MARCO PROGRAMATICO

A. INTRODUCCION

1. Los ciclos de vida de un programa y de un proyecto son procesos que brindan al PNUD fa
capacidad de lograr resultados. Dentro de estos procesos se desarrollan una serie de accio-
nes, entre las que se incluyen la definicidn de una clara jerarquia de resuitados y un conti-
nuo monitorec de los logros con respecto a los resultados especificados. Por lo tanto, el
monitoreo y la evaluacidn del progreso y de los logros de la organizacién estan integrados
en los ciclos de vida de programa vy de proyecto. La gestidn eficiente de los ciclos de vida
permitira a los responsables asegurar la rendicién de cuentas con respecto al uso de los
recursos asignados, con el fin de generar los resultados y productos esperados. También
proporcionara una base clara para la toma de decisiones y fa acumulacién de lecciones
aprendidas a partir de la experiencia, lo que permitira guiar futuras. intervenciones en el

- &mbito del desarrolio.

2. Hl Grafico 1 ilustra las relaciones que se presentan entre el ciclo de programacién de la
SNU, el ciclo de programacion del PNUD vy €l ciclo de proyectos del PNUD en Guatemala.

Grafico 1

_Q:c o de. programa‘e
‘del SNU para el pai

Ciclo de programacson
: de proyectos ‘del PNUD
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3. El ciclo de programacion del Sistema de las Naciones Unidas (SNU) para Guatemata incluye
las etapas en las cuales se establecen y miden los resuitades en cuanto al alcance de las
pricridades de desarrollo nacional que sean concordantes con los Objetivos de Desarrollo
del Milenio (CDM), con el gobierno y con todos los asociados para el desarrollo de orga-
nismos de la ONU. Los resultados que se esperan de los miembros del Equipo de las Nacio-
nes Unidas de Asistencia al Pais, incluidos el PNUD y sus Fondos y Programas Asociados, se
identifican como los resultados y los productos esperados por parte del Equipo de las Na-
ciones Unidas de Asistencia al Pafs (UNCT, por sus siglas en inglés), v estin formalmente
aceptados por el gobierno en la matriz de resuitados del Marco de Asistencia de las Nacio-
nes Unidas para el Desarrollo (UNDAF, por sus siglas en inglés).

4. El dclo de programacién del PNUD para Guatemala se relaciona con el alcance de
resultados obtenidos por medio de las intervenciones del PNUD. El Plan Estratégico apro-
bado por fa Junta Ejecutiva del PNUD define el marco general de trabajo dentro del cual el
PNUD puede cooperar en Guatemala.

5. El cdiclo de proyectos del PNUD define las etapas para el logro de los productos que se

requieren para alcanzar los resultados a nivel de programa por medio de las intervenciones
del PNUD,

6. Arreglos de gestidn para proyectos: Para asegurar la responsabilidad del PNUD con
respecto a la programacion de actividades y a la utilizacién de los recursos, al mismo tiem-
po que se formula el proyecto, deben ser establecidas las modalidades de gestidn apropia-
das y la supervisién de las actividades de programacion.

7. Las modalidades de gestién y supervisién requieren, como minimo, de las funciones o roles
que se describen en los parrafos siguientes y que presentan en el organigrama del Gréfico
2 (en la pagina siguiente).

8. Junta del Programa de Pais: Es responsable de la supervision del Plan de Accién del
Programa Pais (CPAP, por sus siglas en inglés), de la integracién de los resultados indivi-
duales dentro del PNUD vy de su contribucién a los esfuerzos generales del Equipo de las
Naciones Unidas de Asistencia a Guatemala, si corresponde. La Junta del Programa del
Pais, se compone, como minimo, del Secretario(a) a cargo de la Secretaria de Planificacidn
y Programacién de la Presidencia de la Repdblica (SEGEPLAN) y del Director(a) de Pafs del
PNUD en Guatemala. De existir un fuerte énfasis y darse importancia a un drea tematica
especifica del Programa del pafs, también es posible invitar a un representante de alto nivel
del ministerio que correspondan, segiin ef tema,

9. Gerente del Programa: Este papel tiene (a responsabilidad de la gestion v el logro de los
resultados del Programa. Por medio de la gestién del ciclo de vida del Programa, evaliia si
el progreso de las intervenciones satisface los resultados del Programa, por medio de una
gestion eficiente y eficaz de los recursos. El monitoreo de las interdependencias entre pro-
yectos y los cambios de gestién al interior de los mismos y entre ellos, constituira un area
de interés fundamental para el cumplimiento de la mencionada funcidn. La Direccidén de
Pais del PNUD, por definicién, cumple el papel de Gerente del Programa y puede asignar
dicha funcidn a otros directores superiores del PNUD, seg(in se requiera.
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10. Organismo Pdblico de Coordinacidn: Es responsable de definir, evaluar Y monitorear los
logros del Programa respecto de los resultados definidos a mve[ de pais. Dicha entidad
trabajara musy estrechamente con el Gerente del Programa con el fin de asegurar que Ia
programacion incluya los aspectos necesarios para lograr los resultados esperados, e identi-
fica los proyectos que contribuirdn al cumplimiento de los beneficios y al alcance de dichos
resultados. Las funciones del Organismo Plblico de Coordinacion serén asumidas por la
Secretarfa de Planificacién y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

Grafico 2 .
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11. Junta de Resultados: El Gerente del Programa debe garantizar que se designe una Junta de
Resultados para monitorear el cumplimiento de los resultados esperados para cada compo-
nente del Programa, al gestionar la interdependencia de los diversos proyectos. La Junta de
Resultados cumplira la funcién de Comité Local de Evaluacién de Proyectos — CLEP (LPAC,
siglas en inglés) al analizar los proyectos enviados para su evaluacion o revisidn y al aseso-
rar a la Direccion del PNUD respecto de su aprobacion. La Junta de Resultados deberd
incluir, como minimo, a un representante def PNUD v a representantes del Organismo PG~
blico de Cooperaaon el que, en el caso de Guatemala, sera SEGEPLAN. Otros represen-
tantes podran ser incluidos si correspondiese.

12. Junta del Proyecto: Es el grupo responsable de tomar decisiones de gestién para cada
proyecto especifico, cuando el Director(a) requiere de algin tipo de orientacién, incluida la
aprobauon de revisiones, Las revisiones del proyecto que efect(a este grupo se correspon-
den con los puntos de decisién en la etapa de desarrollo del proyecto o, se realizan cuando

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala



Manual de Gestion de Proyectos de Ejecucién Nacional
Capitulo li: Marco Programatico

kdicién: marzo de 2008

Pag. 4 de 14

13.

14.

15.

PIN)

Guatemali

lo considere el Director def Proyecto. En esta Junta deben estar representadas las siguien-
tes tres funciones: un "Ejecutivo”, que representa al proyecto y que actta como presidente
del grupo, generalmente el Director del Proyecto; un “Proveedor Superior”, que garantiza la
factibilidad técnica del proyecto, generalmente representado por la Direccidn de Pals del
PNUD, y un “Beneficiario Superior”, que garantiza el cumplimiento de los resultados del
proyecto desde la perspectiva de sus beneficiarios, generalmente el Gobierno, representado
por SEGEPLAN. Los potenciales miembros de la Junta del Proyecto son evaluados Y reco-
mendados para su aprobacién durante la reunidn del Comité Local de Evaluacién de Pro-
yecto, (CLEP & LPAC, sus siglas en inglés.

Organismo Nacional de Ejecucién (ONE) o Socio Implementador: Es la entidad responsable
del proyecto, y quien debe rendir cuentas por su gestidn, incluidos el monitoreo y evalua-
cidn de las actividades, el logro de los productos y el uso eficaz de los recursos. Se designa
a un nico Organismo Nacional de Ejecucién o Socio Implementador para dirigir la gestidn
de cada proyecto PNUD. Este organismo puede celebrar acuerdos con otras organizaciones
o entidades con el fin de apoyar el alcance de los productos previstos en ¢l proyecto, segin
se especifigue en el respective documento de proyecto o en el AWP. En proyectos no ar-
monizados de ejecucitn nacional, los Organismos Nacionales de Ejecucién pueden ser insti-
tuciones estatales y organizaciones no gubemamentales. En proyectos armonizados, de-

ntro de la modalidad de efecucién nacional, los Socios Implementadores: pueden-ser instj- - -~

tuciones estatales, otros organismos de Naciones Unidas elegibles y orgarizaciones inter-
gubernamentales, el propio PNUD y organizaciones no gubernamentales. En ambos Casos,
las organizaciones no gubernamentales u ONGs elegibles son aquellas que estan legalmen-
te registradas en el pafs. Los Organismos Nacionales de Ejecucion o Socios Implementado-~
res propuestos, deben ser seleccionados a partir de una evaluacién de su situacién legal,
técnica, financiera, de gestién y administrativa. Ademés, su capacidad de gestionar dinero
en efectivo debe ser evaluada de acuerdo con el Marco sobre Transferencias de Efectivo
para Socios Implementadores (también conocido como Enfoque Armonizado para fa Trans-
ferencia de Efectivo (MACT, por su siglas en inglés).

Director del Proyecto: Es el funcionario designado oficialmente por ef Organismo Nacional
de Ejecucion o Socio Implementador para hacerse cargo de la conduccidn del proyecto. Es
responsable, en nombre de! Organismo Nacional de Ejecucidn o Socio Implementador, de
alcanzar los resultados o productos previstos en el proyecto, y de su manejo administrativo
y financiero. Es el enlace oficial entre el Organismo Nacional de Ejecucién o Socio Irmple-
mentador y el PNUD en los asuntos relativos al proyecto. Representa el rol de “Ejecutive”
en la Junta del Proyecto. En los proyectos en los que la Junta del Proyecto lo considere
necesario, el Director puede designar, bajo su responsabilidad, a otro funcionario del Crga-
nismo Nacional de Ejecucion /Socio Implementador para que firme en su nombre los do-

cumentos de gestion del proyecto, previo registro de firmas.

Coordinador del Proyecto: También denominado “Gerente del Proyecto”, es responsable de
la gestidn y de la toma de decisiones diarias relativas al proyecto. El Coordinador o Geren-
te trabaja bajo la guia y supervisidn del Director del Proyecto, vy puede ser financiado con
recursos del mismo proyecto. En casos en los que la Junta del Proyecto considere innecesa-
rio contratar a un Coordinador o Gerente para el proyecto especifico, o en los casos en los
que no se cuente con el mismo, el Director del Proyecto deberd asumir este papel, aunque,
como aliernativa, podrd designar a otro funcionario del Organismo Nacional de Ejecucion o



Manual de Gestidn de Proyectos de Ejecucién Nacional
Capitulo I Marco Programatico

Edicién: marzo de 2008 | g PIN
Pag. 5 de 14 -feliny

16.

i7.

18,
- capacidad de alcanzar resultados. Dentro de estos procesos se-desarrollan una serie de- - -

1.

20.

Guaternala

Socio Imptementador para eflo. El Organismo Nacional de Ejecucién / Socio Implementador
nombra al Gerente/Coordinador del proyecto.

Garante del Proyecto: Esta funcién es responsabilidad de cada miembro de la Junta del
Proyecto, sin embargo, puede ser delegada. Ef Garante del Proyecto respalda la labor de la
Junta del Proyecto y de la Junta de Resultados mediante funciones de supervisién y de
monitoreo del proyecto en forma objetiva e independiente. El PNUD designa a una persona
para que desarrolle la mencionada supervisién, la cual es obligatoria para todos los proyec-
tos. Los cargos de Gerente del Proyecto y de Garante del Proyecto nunca deberdn ser des-
empefiados por la misma persona para el mismo proyecto.

Instancias de apoyo al Proyecto: Proporcionan respaldo al Gerente del Proyecto en cuanto
a fa administracion y gestion del proyecto. Es necesario mantener separado el papel de
apoyo del garante, con el fin de resguardar la independencia de este Gitimo

B. CICLO DE VIDA DE LOS PROYECTOS
El ciclo de vida de los proyectos contiene los procesos estructurales que brindan al PNUD la

acciones, entre las que se incluyen la definicion de una clara jerarquia de resultados y un
continue monitoreo de los logros con respecto a los resultados especificados. La gestidn
eficiente del proyecto permitird a los responsables asegurar la rendicién de cuentas con
respecto al uso de los recursos asignados, con el fin de generar los resultados y productos
esperados. También proporcionard una base clara para la toma de decisiones y ia acumula-
Cién de lecciones aprendidas a partir de la experiencia, lo que permitira guiar futuras inter-
venciones en el ambito del desarrollo (informacién mds detallada puede verse en:
http://content.undp.org/go/userquide/results/project/).

El ciclo comienza con la justificacién de los objetivos de desarrollo (los que deben estar
articulados con el Documento de Programa de Pais (CPD, por sus siglas en inglés) vy por ef
Plan de Accién del Programa de pals (CPAP, por sus siglas en inglés) vy finaliza con el cum-
plimiento de los productos, a ser evaluados en la revision del Programa. Este abordaje
cubre Ia totalidad del ciclo de vida de los proyectos desde la definicidn de la idea de pro-
yecto, hasta su formulacion, la implementacidn de las actividades, el monitoreo y evalua-
cidn, y la generacidn de fos productos y su contribucion a los resultados del Programa,
El diagrama del Grafico 3 (en la siguiente pégina) muestra la interrelacién entre cada
uno de los procesos del ciclo del proyecto. Las lineas punteadas ilustran Jos aspectos clave
de examen y/o decision de la gestién dentro del ciclo.

En los pérrafos siguientes se proporciona informacion para cada proceso dei ciclo, para

que:

o Se observen las politicas corporativas del PNUD;

o Los Organismos Nacionales de Ejecucidn /Socios Implementadores se mantengan infor-
mados;

o Exista una estructura de gestion adecuada;

o Los productos y resultades programados sean objeto de vigilancia; v,

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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o El proyecto sea bien administrado.

Grafico 3
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21. los procesos que integran el ciclo del proyecto son: Justificacion, definicidn, iniciacién,
desarrollo, y cierre del proyecto.

22, Justificacién: En este proceso se busca captar la idea o concepto del proyecto, ponerlo a
prueba con respecto al mandato del PNUD y con su estrategia para alcanzar los resultados
de desarrollo (UNDAF, CPD y CPAPY v tomar la decisién de continuar o detenerse antes de
comprometer los recursos. El producto del proceso de justificacién es [a propuesta del pro-
yecto.

Para informacidn mas defallada puede consultarse e sitio  siguiente:

7 UNDAF, CPD y CPAP son instrumentos para determinar los programas a nivel de pals; el primero para el Sistema de
Naciones Unidas; los segundos, para el PNUD.
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http://content.undp.ora/go/userquide/results/proiect/justifyina/.

Definicidn: Tiene como ohjeto analizar si el dmbito de aplicacion del proyecto es realista
para oblener resultados, y de qué forma puede alcanzar dichos resultados de manera mas
eficiente. El producto del proceso de definicidn es: el Resumen del Proyecto Aprobado por
el Comité Local de Proyectos® .

Para informacidn mas detallada puede consultarse el  sitio siguiente:
http://content.undp.org/go/userquide/results/project/defining/.

Iniciacidn: Se dirige a desarroliar en profundidad los detalles del proyecto para garantizar la
operacién eficaz y eficiente del mismo. Esto incluye definir las estructuras y enfoques para
realizar el monitoreo. Los productos del proceso de iniciacion son: Documento de proyecto,
Plan operativo global y anual, Plan de comunicacién y Monitoreo, y Registro de Problemas.

Para informacidn mas detallada puede consultarse el  sitio siguiente:
http://content undp.org/go/userquide/results/project/initiating/.

Desarrollo: Uamado también “ejecucidn, se dirige a lograr los productos definidos en el
proyecto por medio de [a realizacidn de las actividades, para lo cual se requiere un conjunto
de tareas: monitorear, hacer revisiones, entregar financiacién, gestionar las actividades del
proyecto y prestar servicios de apoyo al proyecto. Los productos del proceso de desarrollo
son: Actualizacidn de registro- de calidad, Actualizacién del registro de problemas,
Actuatizacion del registro de riesgos, Informe de progreso trimestral def proyecto, Registro
de lecciones aprendidas, Informes de Visitas de ampo y reuniones de monitoreo, y Niveles
de ejecucién presupuestaria.

Para informacidn mas detallada puede consultarse el  sitio siguiente:
http://content.undp.ora/ao/userguide/results/project/running/.

Cierre de proyecto: Se orienta a terminar formalmente un proyecto, tanto operacional como
financieramente. Un proyecto estd operacionalmente cerrado cuando sus actividades han
cesado y los productos han sido logrados. Un proyecto esta financieramente cerrado cuan-
do todas las transacciones financieras han sido debidamente informadas y todas las cuen-
tas cerradas. Los productos del proceso de cierre son: Revisién final sustantiva, Revision
final financiera, Informe final de resultados, Evaluacién final o ex post, y Lecciones apren-
didas y buenas prdcticas sistematizadas.

Para informacién mas detallada puede consultarse el sitio siguiente:

http://content.undp.org/go/userguide/results/project/closina/.

C. FORMULACION DE PROYECTOS

El documento del proyecto (llamado también “Prodoc”, por su abreviatura en inglés) es el

% La aprobacién de programas y proyectss, asi como el monitoreo y evaluacidn de los procesos, nciuidos en el cicio

de

proyectos, se describen mds adelante en este Capftuio. El CLEP es parte de estas acciones de aprebacidn,

menitoreo y evaiuacion.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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instrumento al que hace referencia el Articulo I, numeral 1, del Acuerdo suscrito entre el
Gobierno y el PNUD, en el que [as partes definen las formas de asistencia y los servicios de
apoyo que ofrece el PNUD en el marco de un proyecto de cooperacion técnica. El documen-
to de proyecto establece los productos a ser obtenidos para alcanzar los resultados, las
actividades a ser desarrolladas y los insumos requeridos para el logro de dichos productos.
El documento del proyecto es el vehiculo a través del cual el PNUD provee asistencia técni-
ca y financiera para la obtencidn de dichos resultados.

El documento del proyecto es un acuerdo legalmente vincutante entre el PNUD vy las
contrapartes nacionales, en el que se define el plan para alcanzar los resultados y los me-
dios para evaluar su logro. Por lo tanto, siempre se requiere de un documento de proyecto
para todos los proyectos a ejecutarse.

Al momento de publicacidn de este Manual, en Guatemala, como pais no armonizado, se
requieren los siguientes contenidos para cumplir con lo establecido en el Acuerdo Basico
referente a un documento de proyecto:
o Cardtula (firmada por el Gobierno, ef PNUD v el Organismo Nacional de Ejecucién/Socio
Implementador)

Analisis de situacion
bstrategias - - - T S e

Marco de resultados y recursos

Plan de trabajo, para cada uno de los afios del proyecto

Arreglos de gestién

Monitoreo y evaluacién (incluyendo herramientas de monitoreo del AWP)

Contexto legal _

El formato aplicable al documento del proyecto se presenta en el Anexo 2-A; las catego-
rias de las cuentas y subcuentas para disefiar el presupuesto, en el Anexo 2-B; y la descrip-
cién vy los codigos de las fuentes de financiamiento de los proyectos, en el Anexo 2-C.

C 0O 0 0 C O 0

30. Cuando Guatemala esté armonizada, el documento de proyecto deberd estar constituido

31.

por, al menos:

Carédtula (firmada por el Socio Implementador y el PNUD)®

Plan anual de trabajo (AWP), para cada uno de los anos del proyecto
Arreglos de gestion _

Monitoreo y evaluacidn (incluyendo herramientas de monitoreo del AWP)
Contexto legal

o Anexo: Plan Anual del Programa de Pais (CPAP) firmado por el Gobierno y el PNUD
Entonces el documento de proyecto podrd también incluir:

o Analisis de situacién

o Estrategias

& Marco de resultados y recursos.

o 0 0 o C

D. EVALUACION Y APROBACION DE PROYECTOS

Evaluacidn preliminar: La evaluacidn prefiminar es un andlisis critico del disefio y formula-
cion del proyecto, conducente a su aprobacidn o rechazo. Todos los proyectos deben ser
objeto de una evaluacion preliminar antes de su aprobacidn, que se realiza en las instancias

? También podra firmar el decumento el Organismo da Coordinacidn del Gobierno, si asi o acordara con & PNUD,
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que se describen en los siguientes parrafos.

Pre-CLEP: Analisis de viabilidad de la idea de proyecto en el gue se consideran su
adecuacion a fas necesidades del pafs y su articulacién con las estrategias del Programa, y
se realiza un andlisis preliminar de las capacidades de la contraparte a fin de decidir conti-
nuar o no el proceso de formulacidén. Es una instancia interna al PNUD.

Evaluacidn ex ante y estimacidn global de riesgo: La versién semi-final del documento de
proyecto es sometida a una evaluacién ex ante realizada por un evaluador externo o por un
funcionario del PNUD que no haya participado de la formulacién. Un resultado positivo de la
evajuacién previa, da lugar a convocar al Comité Local de Evaluacidn de Proyectos (CLEP &
LPAC, siglas en inglés). En caso se llegue a determinar que &l proyecto no cuenta con

condiciones minimas para ser aprobado, se devuelve para que sea reformulado o se cance-
la.

Las principales variables a considerar en esta instancia se presentan en la Tabla 1:
Tabla 1
Dimensiones | o ... Variables N
Adecuacion de la o Adecuacion del objetivo del proyecto a las prioridades y objetivos
propuesta a las corporativos

necesidades del paisy a o Coherencia de la propuesta en refacién con las prioridades
los objetivos, prioridades sefialadas
y narmativas del PNUD

Grado de contribucion del

o Desarrolio de capacidades nacionales
proyecto a las lineas de o Fortalecimiento de fa apropiacién nacional
accién transversales o Apoyo a un ambiente facilitador de politicas
definidas por el PNUD o Blsqueda de soluciones Sur-Sur

o Promocicn de la igualdad de género

o _Establecimiento de alianzas para lograr resultados
Contexto politico - o Contexto politico
institucional o Marco politico y normativo del sector piblico

o Grado de prioridad asignado a los objetivos del proyecto en la

politica pablica

o Legitimacion y apoyo

o Viabilidad de financiamiento
Capacidad institucional o Adecuacidn de la insercidn institucional del proyecto de acuerdo a
del organismo de fos requerimientos estratégicos, sustantivos y operacionales
gjecucion o . Articufacién de los resultados y estrategias del proyecto con las
{Organismo Nacional de prioridades, estrategias y pregramacién del Organismo Nacional
Eiecucién / Sacio de Ejecucion o Socio Implementador
‘Implementador) o Antecedentes del Organismo Nacional de Fiecucidn o Socio

Implementador en el desarrollo de proyactos, en los aspectos de
Capacidad de gestion, incorporacién de nuevas capacidades y
sustentabilidad de ios productos y resultados

o Experiencia de articulacién con ios actores con los que insoslaya-
blemente se relacionard el proyecto en su ejecucion

o__Existenda vy adecuacidn del orcanigrama

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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Dimensiones Variables

o Descripcidn de roles y funciones de las dreas, términos de
referencia del personal clave

o Previsién de sistema de informacion adecuado a los requerimien-
tos del Plan de Monitoreo

o Procedimientos administrativas y normativa adecuada

35 Comité Local de Evaluacidn de Proyecto (CLEP ¢ LPAC, snglas en inglés): Para la evaluacién
del Resumen del Proyecto, el PNUD organiza una reunidn del Comité Local de Evaluacién,
la que es presidida por el PNUD vy a la que invita a las contrapartes nacionales ~-incluido el
previsto Organismo Nacional de Ejecucidn o Socio Implementador—y a otros actores que se
considere pertinentes. Con base en la evaluacion que se realiza, recogida en las minutas de
fa reunién, el Comité le brinda al Director de Pais sus valoraciones acerca de la racionali-
dad del disefio del proyecto vy le formula recomendaciones.

E. MONITOREQ Y EVALUACION®™

36. Todos fos procesos y resultados a los cuales el PNUD estd contribuyendo deben monito-

-+ rearse, independientemente del presupuesto y de la duracidn, para lo cual es necesario
preparar un Plan de Comunicaciones y de Monitoreo. Este plan debe desarrollarse como
parte del monitoreo general del Programa de Pais, siguiendo su matriz general de resulta-
dos.

37. El Plan de Comunicaciones y de Monitoreo debe describir qué actividades y productos serdn
monitoreados, revisados y evaluados, en qué forma y por qué entidades. Asimismo, debe
indicar los fipos de comunicacion, el calendario que es requerido durante el proyecto, y los
métados de comunicacion con las partes interesadas. El plan debera ser elaborado toman-
do en cuenta los siguientes criterios:

a) Para cada actividad se debe contar con un calendario, en el que se identifiquen las fe-
chas de su inicio y su término, asi como los productos especificos que va a generar.

b) Para cada actividad se debe contar con una descripcion de sus productos especificos v la

~ forma como éstos van a ser medidos.

¢) Para cada producto deberdn precisarse ai menos un indicador, la linea de base y la meta,
a fin de dejar establecido qué cambios se esperan y cémo podran ser verificados o
medidos. Las metas deberan ser anuales, para permitir evaluar el progreso anual alcan-
zado vy facilitar la elaboracion de informes.

d) Las descripciones de los productos especifices, los indicadores vy las metas deberén de-
terminarse en colaboracidn con el Organismo Nacional de Ejecucion o Socio Implemen-
tador y con la Junta del Proyecto, para asegurar la debida coherendia y pertinencia.

-e) Se deberan identificar [os instrumentos para la recoleccidon de datos.

) Se deben asignar los recursos necesarios para asegurar que el monitoreo se lleve a cabo.

g) Deberan rendirse informes trimestrales de las acciones de monitoreo, de acuerdo a for-
matos estdndar. Estos deberan incluir:

o Registro de riesgos: Los riesgos a ser supervisados a [o largo de toda la etapa de de-
sarroilo,

* por *monitoren” se entenderd la accidn de dar sequimiento, supervisar y sistematizar las acciones refativas al ciclo
del proyecto. El “monitoreo” debe rendir informacidn ordenada para los efectos de facifitar ia evaluacidn.
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o Registro de hechos importantes: Los hechos importantes relativos a cambios y pro-
blemas que se dan en el desarrollo del proyecto,
o Registro de lecciones aprendidas: Las lecciones aprendidas a partir del proyecto.

kstas herramientas de monitoreo deberan ser establecidas durante el proceso de Iniciacién
del proyecto, y deberan ser examinadas y actualizadas durante los procesos de Desarrollo y
de Cierre del Proyecto. Es de suma importancia que las actividades de monitoreo sean
planificadas y que los vinculos entre éstas vy las actividades de evaluacidn sean daros. Tan-
to las actividades de evaluacion como el plan de evaluacidn deben verse reflejados en ef
plan de Comunicaciones y de Monitoreo.

Las chservaciones y recomendaciones de los Informes de Auditoria deberdn ser considera-

das por los responsables del proyecto. Su cumplimiento serd monitoreado por el PNUD
mediante visitas de monitoreo y de seguimiento, y control de gestion.

F. REVISIONES DEL DOCUMENTO DE PROYECTO

De mutuo acuerdo el Gobierno y el PNUD pueden introducir modificaciones en el documen-

1o de proyecto. Estas modificaciones o ajustes se denominan "revisiones al documento. de

proyecto”.

En la Tabla 2 se describen los tipos de revisiones del documento de proyecto que puede
ser necesarias durante la ejecucién del mismo a fin de introducir modificaciones en las
secciones que requieren revision y/o actualizacién y/o refiejar la asignacién real de los
recursos financieros.

Tabia 2

Revision del documento de proyecto Revisidn del presupuesto
(incluido su presupuesto)

o Modificaciones de los resultados previstos o Transferenclas entre cuentas y sub-cuentas
(efectos, productos, productos especificos) v/o entre afios
Muodificaciones en las actividades o Aumentos y disminuciones en el presupuesto
o Modificaciones en ef marco institucional total.
o Extensiones, reprogramaciones, cancelaciones.
- o Otras modificaciones que merezcan

consideracion especial.

Cuando la revision implica un cambio en los resultados (efectos, productos v productos
especificos) del proyecto, o en el monto total de su presupuesto, todos los Slgnatarlos del
documento de proyecto deben firmar la revision.

En los demas casos, es posible que sélo el Director de Pafs firme la revisién, a condicién da
que los demas signatarios no formulen objecm}nes Este procedimiento puede aplicarse, por
ejemplo, cuando el propdsito de la revisién es reprogramar fas actividades.

A los fines de una correcta gestidn financiera, los planes de trabajo deben mantenerse

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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actualizados teniendo en cuenta las estimaciones de gastos para el afio en curso, por 1o
que se deben preparar revisiones, sea o no necesario introducir cambios en los efectes, los
productos, los productos especificos, las actividades, las metas, los indicadores y los insu-
mos, o0 en ef total del presupuesto.

G. CIERRE DEL PROYECTO

45. El proceso de cierre se justifica cuando un proyecto alcanza los productos previstos o
cuando la Junta del Proyecto toma la decision de cancelarlo. Lo fundamental de este proce-
so estd en la evidencia de la terminacion, en las lecciones aprendidas, en el seguxmlento de
fos beneficios v en los traspasos necesarios.

46. Los proyectos deberdn estar financieramente cerrados a mas fardar doce (12) meses
después de su cierre operacional o de la fecha de cancelacidn. Durante el lapso transcurri-
do entre el cierre cperacional y el cierre financiero, el Organismo Nacional de Ejecucidn o
Socio Implementador debe identificar y saldar todos los compromises financieros contrai-
dos, ademas de preparar un informe final de gastos. No se pueden hacer ajustes a un
proyecto fmanoeramente cerrado

47. Para garantizar el adecuado cierre del proyecto el Coordinador serd responsabie de las
siguientes acciones:
a) La presentacion del Informe final del proyecto, sesenta (60) dias antes de su finalizacién,
el que podra ser sometido a una reunidn de revision con el PNUD, el Gobierno y otros
actores relevantes.

a) Efectuar la rendicién de caja chica, la liberacidn de pagos pendientes y gestionar la
transferencia de los bienes que se hayan adquirido con los fondos del proyecto. , de-
biendo presentar constancia de la transferencia de los bienes adquiridos con los fondos
del Proyecio.

b) Solicitar la auditoria final, en el caso que corresponda y de acuerdo al plan anual del
PNUD, cuyo informe deberd adjuntarse a la documentacion de cierre.  Asimismo deberd
comunicar qué funcionario sera responsable de recibir a los auditores.

¢) Soficitar y presentar propuesta de la Revision final del proyecto.

d) Indicar donde permaneceran los archivos y registros del proyecto.

H. POLITICA DE RECUPERACION DE COSTOS

48. De acuerdo a la decisién de fa Junta Ejecutiva del PNUD No. 98/2 del afic 2003, 1a politica
de recuperacidn de costos se basa en dos categorfas de servicios brindados a los fondos de
los proyectos; la primera incluye la supervision, gestién y control de calidad generales, y la
segunda incluye los servicios directos en el contexto de la puesta en practica. Esta politica
entrd en vigor a partir del 1© de enero de 2004 para todos los nuevos proyectos aprobados
a partir de esa fecha, y a partir del 12 de enero de 2005 para los proyecios ya en gjecu-
cion.

49. Los proyectos financiades de fuentes usuales regulares del PNUD (por ejemplo, fondos
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TRAC) no seran sujetos a esta recuperacién, ya que estas fuentes pagan la estructura basi-
ca del PNUD gue provee escs servicios.

Para los proyectos financiados total o parcialmente por otras fuentes (Gobiermo, terceras
partes, bilaterales, muitilaterales y otros), la recuperacion de estos servicios, que no estan
directamente relacionados con los aportes o actividades del proyecto, se realiza por medio
de un porcentaje. Este porcentaje cubre la supervisién y ia gestidn generales de la Sede del
PNUD vy de las oficinas de campo:

a) En los proyectos financiados con fondos negociados directamente por el PNUD, mediante
Fondos de fideicomiso o de Terceras partes, el porcentaje es del siete por diento (7%) sobre
los fondos ejecutados.

b} Para los proyectos financiados con fondos aportados por el Gobierno, independientemente
del origen de dichos fondos (organismos multilaterales de crédito, donantes o cooperantes
bilaterales o fondos presupuestales), el porcentaje base a aplicar serd de tres y medio por
cento (3.5%) de los fondos ejecutados. Dicho porcentaie podrd ser aumentado
dependiendo de la complejidad de cada operacion.

I. IMPLEMENTACION DE PROYECTOS CON ORGANIZACIONES NO

GUBERNAMENTALES -(ONGSs) R N S

Para PNUD, una organizacién no gubernamental es una organizacion sin fines de lucro,
grupo o institucién que opera independientemente del Gobierno y que tiene objetivos
humanitarios o de desarrolio. Si una ONG es designada para implementar un proyecto del
PNUD, es necesario que tenga el estatus legal para poder operar de acuerdo a las leyes
que apliquen para la operativa de las ONGs en el pafs. Para cada proyecto, el PNUD firma
un Acuerdo de Cooperacién con la ONG designada, que sirve de acuerdo legal entre ambos.

Cuando una ONG actle como Organismo Nacional de Ejecucién o Socio Implementador de
un proyecto del PNUD, serd responsabte del logro de los resultados establecidos. La ventaja
de este tipo de arreglo se basa en que la ONG podra tener el control pleno de las operacio-
nes del proyecto, y podré utilizar sus capacidades de procurar fos insumos requeridos,
siempre que el proceso esté en linea con los requerimientos basicos del PNUD.

EI PNUD debe evaluar la capacidad de la ONG para llevar adelante el proyecto. £l documen-
to de proyecto debe especificar cualesquiera medidas de asistendia requeridas para que la
ONG alcance los requerimientos del PNUD para la conduccién del proyecto. Generalmente

se requiere de un proceso competitivo para seleccionar una ONG para ejecutar un proyec-
fo.

J. ANEXOS REFERENTES AL CAPITULO II - MARCO PROGRAMATICO

Anexo Titulo del documento

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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2-E Pracedimientos especiales para la ejecucién de proyectos de costos compartidos

provenientes de operaciones con &l BID
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I11. RECURSOS HUMANOS

A. CRITERIOS GENERALES!

1. Contratacion de recursos humanos: En el marco de la ejecucién nacional de proyectos la
regla general del PNUD es que los contratos, enmiendas vy rescisiones sean firmados por el
Organismo Nacional de Ejecucién / Socio Implementador del proyecto, representado por el
Director del Proyecto 0, en caso que asi esté previsto en el documento de proyecto, por el
Coordinador del proyecto. El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador serd
responsable de todos los procesos relacionados con las contrataciones: planificacién, elabo-
racion de términos de referencia, proceso de seleccidén, elaboracién y firma del contrato,
pago de servicios, enmiendas y cierre del contrato (ver Gréafico 4).

Grafico 4

2. Serealizardn contrataciones (nicamente para el cumplimiento de las actividades previstas y
presupuestadas en el documento de proyecto.

3. Principios para la seleccién de contratados: Los siguientes principios deben ser observados
en los procesos de contratacidn del equipo del proyecto:
a) Competitividad: Esto significa que utilizando practicas universalmente reconocidas:
o Se efectie una amplia bisqueda para seleccionar los candidatos mejor calificados;
o 5e contrate a la persona mas iddnea, 0 se acepte la mejor candidatura en relacién a
la descripcion de funciones, en un equilibrado balance entre calificaciones, eficiencia
¥ costos.

1 Las normas y procedimientos que se presentan en este capitulo son de aplicacién para el Socio Implementador
{Organismo Nacional de Ejecucidn o en los proyactos de ejecucion nacional, segiin lo especificado en el documento
de proyecto. Cuando & PNUD ¢ un organismo del Sistema de las Naciones Unidas preste servicios de apoyo para ia
implementacidn de las actividades acordadas en el marco del proyecto, el PNUD o el Organismo de que se trate se
regirdn, exciusivamente, por sus normas Y procedimientos.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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b} Transparencia: Implica un proceso de seleccién abierto, que ofrezca informacidn comple-
ta y en condiciones de igualdad a todos los potenciales candidatos.

¢) Multilateralismo: En el sentido que la seleccién se efectlia con independencia def pafs de
origen.

El Organismo Nacional de Ejecucion o Socio Implementador, ya sea nacional o internacional
es responsable de efectuar la blsqueda y evaluacién de postulantes que cumplan con los
requisitos para cada funcidn y de preseleccionar un candidato para ser contratado.

Para el caso de busquedas de consultorias de alta complejidad o cuando la cantidad de
candidatos lo justifique, se recomienda realizar, en todo lo posible, una invitacién plblica
con amplia difusién y un proceso de oposicién y méritos para identificar los mejores postu-
lantes. En ciertos casos podra realizarse una invitacién por “ista corta”, identificando pos-
tulantes de otros procesos de seleccidn, selecciones realizadas por Universidades, consulto-
ras u otros (es decir, lograr candidatos de diferentes fuentes) a fin de identificar el mayor
nimero posible de postulantes en condiciones de competitividad, transparencia y multilate-
ralismo, y un minimo de tres (3) postulantes. En todos los casos, para la evaluacidn de las
candidaturas debera nombrarse un Panel de Seleccién que serd responsable de la misma.

El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador podrd solicitar apoyo a al Oficina. .. . ..

del PNUD v, a través de éste, de las agencias especializadas del Sistema de Naciones Uni-
das, a fin de identificar ei especialista requerido.

El PNUD tiene el derecho de intervenir en el proceso de seleccién con e fin de actuar como
observador y controlador, validando los términos de referencia y el proceso de Seleccién en
su totalidad.

La documentacién y antecedentes de este proceso de blsqueda y evaluacidén serdn
conservados por el Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador y serdn solici-
tados en cumplimiento de pIanes de auditorfa, si es considerado necesario. Elf procedimien-
to de seleccién descrito no serd aplicable cuando se trate de la renovacién de un contrato
dentro del mismo proyecto o de una continuacion de éste Uitimo.

La politica del PNUD es no debilitar a los organismos interacionales o al Gobierno
contratando a funcionarios del Estado, de gobiernos departamentales, entes, y servicios
descentralizados, cualquiera sea la naturaleza del vinculo (remunerado o no), o contratado
baJo cualquier modalidad por dichas personas piblicas y estatales. No obstante, se acepta-
ré la contratacion de aquellas personas cuyo vinculo con el Estado en sentido amplio esté
dado exclusivamente por su condicidn de docente de la Ensefianza Publica.

La persona a contratar no podrd tener un contrato de servicio vigente en algin otro
proyecto del PNUD, ni con otro organismo internacional cuya ejecucion se superponga en el
tiempo con el nuevo contrato, excepto que ambos contratos sean de dedicacidn parcial
(=50% del tlempo laboral).

La persona a contratar no podra poseer vinculos familiares (padre, madre, hijo, hija,
hermano, hermana) con el Coordinador ni con el Director del proyecte o con una persona -
con un contrato vigente dentro del mismo proyecto, ni ser cdnyuge de una persona contra-
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tada en el proyecto con una funcién superior o subordinada en I3 via jerarquica a la del
contrato a suscribir.

La persona a contratar no podrd pertenecer a los cuadros funcionales de un organismo
internacional.

Los responsables de los proyectos deberdn abstenerse de autorizar el iniclo de las
actividades del propuesto candidato hasta tanto se haya firmado el respectivo contrato o
sus eventuales prorrogas acordadas a través de enmiendas. No se acepta fa celebracién o
enmienda de contratos retroactivos. Se procesaran séio contratos cuyas solicitudes cuen-
ten con todos los elementos constitutivos requeridos (incluidas las afiliaciones a las corres-
pondientes cajas, es decir, afiliaciones a la Superintendencia de Administracién Tributaria,
seguro medico, elc.), auriculum vitae, términos de referencia, declaracién jurada firmada,
acreditaciones de la formacién y especializaciones de organismos con competencia para
avalar dichos documentos, etc. El contrato entrard en vigor a partir de la fecha de su sus-
cripcion.

Los contratos se emiten en tres (3) ejemplares originales:
a) Un ejemplar para el contratado,

¢ Un ejemplar para los archivos del PNUD.

Los contratos pueden ser modificados mediante la firma de una enmienda al contrato

original. Las razones por fas cuales se pueden originar enmienda son:

a) Extension en la duracion del contrato

b) Cambios en los términos de referencia que no impliguen una variacién significativa en la
naturaleza, el alcance y responsabilidades de los servicios.

¢) Cambio de dedicacion a tiempo completo o parcial.

d) Interrupcion por un perfodo determinado.
Los cambios en los niveles de remuneracién por cambios sustantivos en los términos de

referencia deben considerarse como un nuevo contrato y requiere de una nueva seleccidn.

Resdisién de contratos: Las rescisiones de contratos pueden tener lugar por decision del
Director del proyecto, o por decisién del contratado o por mutuo acuerdo. En todos los
casos se debe respetar el plazo de quince (15) dias de notificacién previa establecido en &l
contrato. En caso que la duracion del contrato sea reducida per el proyecto, el titular del
contrato tendra derecho a indemnizacidn equivalente a una semana de remuneracién bruta
por cada mes de servicio no completado. Si tal reduccidn es resultado de una violacion a
las normas de conducta o a otras estipulaciones importantes del contrato, la persona no
tendra derecho a ningtin perfodo de preaviso ni a ningtn tipo de indemnizacién. En tales
casos dichas personas no serdn elegibles para ningin contrato de servicios futuros.

La contratacion de profesionales internacionales podra realizarse cuando el pais carezca de
profesicnales con capacidad suficiente para las necesidades a contratar o [os mismos no
estén disponibles.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala



Manual de Gestidén de Proyectos de Ejecucién Nacional
Capitulo [il: Recursos Humanos

Edicidn: marzo de 2008

Pag. 4 de 14

Guatemiala

B. PROFESIONALES INTERNACIONALES"

18. Elegibilidad de quienes pueden ser contratados como profesionales internacionales: Se
puede contratar Unicamente a profesionales extranjeros con residencia en el exterior. Los
profesionales nacionales residentes en el exterior sélo pueden ser contratados en proyectos
del programa nacional de acuerdo con los arreglos contractuales y honorarios aplicables a
los profesionales nacionales.

19. Modalidades del contrato: Los profesionales internacionales se pueden contratar mediante
un “Contrato de Servicios” o un “Contrato por Producto”, segin se requiera, en funcién de
las caracteristicas que se describen en la Tabia 3.

Tabla 3
Caracteristicas de las contrataciones
Contrato por servicios ' Contrato por producto
Se husca contratar el tiempo del consultor v Se husca contratar ia entrega de productos
SUS servicios, especificos.

La forma de pago cuando el contrato excede el | La forma de pago es conira entregas parciales,

mes, es mensual, con controles de avance a recibidas satisfactoriamente. El pago final esta
determinar. El pago final esta sujeto a sujeto & la entrega en forma satisfactoria de la
comprobacidn y certificacion de que los totalidad de los productas acordados,

servicios fueron prestados en forma satisfacto-

ria. Se dehera fijar una fecha limite para la

obtencidn de los productos esperados, 1a que
debera ser respetada. Si este plazo no puede ser
cumplido por razones justificables, se debera
realizar una enmienda del contrato estipulando
una nueva fecha de entrega de los productos.
También se deberd estipular una fecha limite
para [a realizacién  del pago final, con una
clausula de vencimiento de ia obligacidn de pago
si el producto no es entregado a satisfaccion en
el plazo estipulado.

20. Duracién del contrato: El contrato no podrd extenderse por un perfodo mayor a tres (3)
afos consecutivos.

21. Condicién juridica de fos contratados: Los experios y consuitores internacionales no serén
considerados funcionarios del PNUD ni estaran amparados por la Convencion sobre Privile-
gios e Inmunidades de las Naciones Unidas.

2 Componente personal del Proyecto: cuenta 71200 del presupussto
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El contratante proveerd de una pdliza de seguros que cubra las contingencias de acci-
dentes de trabajo y fallecimiento durante el perfodo contractual.

22. Honorarios: Para determinar los honorarios se tendran en cuenta los siguientes factores:
complejidad de las actividades a realizar, calificaciones y experiencia profesional, y duracién
de la misidn.

Los honorarios pueden ser indicados en el contrato como un monto diario, mensual o

- global, entendiéndose en este dltimo caso que el monto incluye compensacion por pasaje y
vidticos. En el caso que los honorarios sean establecidos sobre una base diaria, se deberd
certificar la cantidad exacta de dias trabajados al término de la misidn.

Se debe establecer, en acuerdo entre el Gobierno y e PNUD, una escala de honorarios
para utilizar como referencia al momento de establecer fa remuneracién de los consuitores.
Dicha escala debera conternplar los reglamentos internos del PNUD. Cualquier desvio a esta
escala deberd responder a situaciones de real excepcidn y deberd ser debidamente justifica-
da por el Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador vy acordada con el PNUD.

23. Pasajes y vidticos: El pasaje y los vidticos correspondientes a la misién del consultor podran
ser proporcionados en forma separada o bien estar comprendidos dentro del monto total
del contrato, tal como se menciona en el parrafo anterior.

- .- L0OS vidticos sélo son aplicables para misiones de corta duracién.. .No podran abonarse
vidticos después del sexto mes de contrato ya que se infiere que el consultor habra realizado
arreglos para establecerse durante perfodos de mayor duracién. En estos casos, los honora-
rios convenidos deberan tomar en cuenta este factor.

24. Proceso de seleccidn: La seleccidn de los profesionales internacionales se realiza con base
en los principios generales indicados en la Seccidn A, Criterios Generales (parrafos 4 a 16
de este Capitulo II1}, la descripcién de funciones aprobadas en el documento de proyecto y
la calificacion necesaria para cumplir dichas funciones.

25. Documentacion necesaria: La documentacién bésica requerida para contratar profesionales
internacionales es la siguiente:

a} Solicitud de contratacién firmada por el Director del Proyecto;

b) Antecedentes del proceso de seleccidn;

€) Términos de referencia firmados por el Coordinador del Proyecto, en los que se especifi-
quen los servicios o los productos respectivos, seglin corresponda:

d) Curricutum vitae,

&) Acreditacion de la formacidn académica y profesional:

f) Certificado médico de aptitud mental y fisica para las tareas a reafizar. Los consultores
de més de 65 afios deberdn ser objeto de un examen médico completo con anteriori-
dad al comienzo de la mision.

g) Declaracién jurada firmada (Ver Anexo 3-F).

26. Pago de honorarios: El pago de honorarios responderd a las satisfactorias prestacién de los

servicios o entrega de los productos, segln el tipo de contrato y lo establecido en el mis-
mo,
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a) El Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador debe efectuar y documentar el
avance en funcidn de lo contratado y en casos de incumplimiento (atrasos, calidad
deficiente, elc.), suspendera el pago de honorarios hasta que el contratado cumpla satis-
factoriamente con lo acordado.

b) Para los contratos por servicios, el perfodo méximo de tiempo entre cada control de
avance para autorizar que efectle los pagos es de tres (3) meses. El pago final estd
siempre condicionado a la certificacién por parte del Director del Proyecto y a la entrega
y aprobacidn del informe final,

¢) Para los contratos por producto, todos los pagos estaran sujetos a control de avance. El
Coordinador del Proyecto debe certificar todos los pagos a efectuar. En el caso de pago
final, ef Director debe certificar su conformidad con el informe final del contratado y con
la satisfactoria recepcion de los productos.

d) Para los contratos por producto no se efecta pago de anticipo alguno, excepto que
existan razones fundadas debidamente documentadas, en cuyo caso se podrd pagar
hasta un veinte por dento (20%) al momento de la firma del contrato. Los honorarios
que se abonen en funcion del avance de los resuitados, nunca pueden superar el setenta
por ciento (70%) del total del contrato. El pago final esta sujeto también a certificacidn
por parte del Director del Proyecto. Para el caso de contrataciones realizadas por un
monto global que incluya pasaje vy vidticos, se podra realizar un aﬂtzcxpo por un monto
equivalente al de estos conceptos al comienzo de la misidn. -

e) Las notificaciones y/o certificaciones de pagos debe ser remitidas a la of“ icina responsa-
ble con la necesaria antelacién para asegurar una oportuna accion, ya sea para incluir o
suspender pagos.

C. PROFESIONALES NACIONALES®

27. Elegibilidad de quienes pueden ser contratados como profesionales nacionales: Se puede
contratar en esta modalidad tanto a profesionales nacionales, como a extranjeros con resi-
dencia en el pais, siempre y cuando cumplan con lo establecido en la Seccidn A, Criterios
Generales (parrafos 4 a 16 de este Capitulo I11).

28. Modalidad de contrato: Los profesionales nacionales pueden ser contratados mediante un
“Contrato de Servicios” o un “Contrato por Producto”, seglin se requiera, en funcién de las
caracteristicas que se describen en la Tabia 4.

* Componente personal del Proyecto: cuenta 71300 o 71400 del presupuesto.
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Tabla 4
Caracteristicas de las modalidades de contratacidn
Contrato por servicios profesionales Contrato por producto
Concurre a las oficinas del proyedto o a los No es imprescindibie que concurra a las oficinas
lzgares de desarrollo de las actividades del del proyecto.
proyecto.
En general integra un equipo de trabajo. En general no integra un equipo de trabajo.
La forma de pago es mensual, con controles . | La forma de pago es contra entregas parciales,
regulares, El pago final estd sujeto a recibidas satisfactoriamente. El pago final estd
comprobaddn y certificacidn de que los sujeto a las entrega en forma satisfactoria de la
servicios fueren prestados en forma totalidad de los productos acordados.
satisfactoria, Se debera fijar una fecha limite para la

obtencién de fos productos esperados, que
deberd ser respetada, Si este plazo no puede ser
cumplido por razones justificables, se deberd
L 1 realizar una_enmienda del contrato estipulando '
una nueva fecha de entrega de los producios.
Tembién se deberd estipular una fecha limite
para la realizacién del pago final, con una _
cldusula de vencimiento de la obligacidn de pago |
si el producto no es entregado a satisfaccidn en
el plazo estipuiado.

Se busca contratar tiempo del consultor y sus | Se busca contratar la entrega de productos
servicios. especiicos.

29. Duracién del contrato: La duracién de los contratos puede ser de hasta doce (12) meses
ininterrumpidos, renovables de acuerdo a las necesidades del proyecto.

30. Condicién juridica de los contratados:

aysu desempeno profesional se considerara independiente y auténomo. Por consiguiente,
correrd por su exclusiva cuenta el cumpfimiento de toda obligacidn derivada de la legis-
lacion tributaria, de seguridad social y/o asistencia médica vigentes en el pais. Como
consecuancia de ello, el contratado, al firmar el contrato respectivo, releva al Qrganismo
Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador y al PNUD de toda obligacién referida a as-
pectos tributarios, de sistemas de prevision sodal, asistenciales y/o de coberturas médi-
cas.

b} EI Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador contratard un seguro de acci-
dente a favor de los contratados (aplicable tanto a los contratos por servicios, como a los
por producto), que los cubra durante la duracidn del contrato en el proyecto. En los
casos de contratos por servicios, el contratado deberd contar con un seguro de protec-
cién médica y debera estar cubierto con un fondo de pensién. En estos casos, el Orga-
nisma Nacional de Ejecucion/ Socio Implementador le aportard al contratado fondos para

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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ra el financiamiento o cofinanciamiento del costo de estos durante el periodo de contra-
tacién, lo cual obligara a éste a proporcionarle al Organismo Nacional de Ejecucion/ So-
cio Implementador copia de las pdlizas respectivas de sequros para su verificacion y ar-
chivo. Si falleciera el contratado en el periodo de vigencia del contrato o si resultara con

~ discapacidad producida por la prestacién del servicio, el Organismo Nacional de Ejecu-
cién /Socio Implementador deberd respaidar las respectivas gestiones de reclamo ante
las compafiias correspondientes, a favor del afectado o sus beneficiarios.

¢) Quien es contratado en estas modalidades no es considerado funcionario del Sistema de
Naciones Unidas ni estd cubierto por la Convencidn sobre Privilegios e Inmunidades de
las Naciones Unidas y Organismos Especializados. No constituird relacidn juridico~laboral
de dependencia y/o subordinacién con el Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Im-
plementador, el PNUD ni con ef Gobierno.

d) Los derechos y obligaciones del contratado serdn exclusivamente los previstos en el
contrato. Por consiguiente no tendré derecho a recibir del proyecto, Organismo Nacional
de Ejecucion/Socio Implementador, del Gobiermno y/o del PNUD ningdin beneficio, presta-
¢ién, compensacion u otro pago fuera de los estiputados expresamente en el contrato.

€) No estd exento del pago de impuestos en virtud def contrato o de su responsabilidad del
pago de los mismos, ni de inscribirse para fines impositivos o de previsién social segln le
sea aplicable conforme a la ley. _

f) Previamente a la firma del contrato por servicios, el titular deberd presentar-evidencia de
su afiliacion en el seguro medico y de pensién

g) En las contrataciones por servicios se prevera un descanso anual, de acuerdo a la practi-
ca local general. '

h) Los términos particulares de los contratos contendrdn previsiones respecto de las con-
tingencias de maternidad, paternidad y licencia por enfermedad, de acuerdo a la practica
local general.

Honorarios: Para determinar los honorarios se tendran en cuenta los siguientes factores:

complejidad de las actividades a realizar; calificaciones y experiencia profesional; ubicacion

del consultor a contratar de acuerdo con la descripcién de funciones correspondiente en [a

escala de honorarios mensuales a consultores; y disponibilidad presupuestaria del proyecto,
La escala de honorarios mensuales serd acordada entre el Gobierno y PNUD.

Proceso de seleccidn: La seleccidn de los profesionales nacionales se realiza con base en los
principios generales indicados en la Seccién A, Criterios Generales (parrafos 4 a 16 de este
Capituio III), la descripcidn de funciones aprobadas en el documento de proyecto vy la
calificacidn necesaria para cumplir dichas funciones.

Documentacion necesaria: La documentacion bésica requerida para contratar profesionales

nacionales es la siguiente:

a) Solicitud de contratacidn firmada por el Director del Proyecto;

b) Antecedentes del proceso de seleccidn;

c) Términos de referencia firmados por el Coordinador del Proyecto, en los que se especifi-
guen los servicios o los productos respectivas, segin corresponda;

d) Curriculum vitae

e) Acreditaciones de la formacién académica y profesional; El Organismo Nacional de Eje-
cucién/Socio Implementador deberd exigir la presentacién de originales o copias autenti-
cadas de la documentacidn de respaldo de titulos, méritos y antecedentes, v deberd
conservar fotocopias de los mismos en los archivos del proyecto, para su control por par-
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te de la auditoria.

f) Certificado médico de aptitud mental y fisica para las tareas a realizar;

g) Constancias de inscripciones én los organismos impositivos (copia del carnet de identifi-
cacion tributaria, en donde se consigne el nimero de NIT);

h) Evidencia de cobertura médica y de fondo de pensidn;

i) Fotocopia de Cédula de Vecindad o pasaporte;

j) Declaracién Jurada firmada (Ver Anexo 3-F).

Pago de honorarios: Ef pago de honorarios responderd a las satisfactoriag prestacion de los
servicios o entrega de los productos, segln el tipo de contrato v lo establecido en &l mismo.

a) El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador debe efectuar y documentar el
avance en funcién de lo contratado y en casos de incumplimiento (atrasos, calidad
‘deficiente, etc.), suspenderd el pago de honorarios hasta que el contratado cumpla satis-
factoriamente con lo acordado.

b) Para los contratos por servicios, el periodo maximo de tiempo entre cada control de
avance para autorizar pagos es de tres (3) meses. El pago final esta siempre condicio-
nadoe a la certificacion por parte del Director del Proyecto v a la entrega y aprobacién del
informe final.

¢) Para los contratos por producto, todos los pagos estaran sujetos a control de avance. El ...

Coordinador del Proyecto debe certificar todos los pagos a efectuar. En el caso de pago
final, el Director debe certificar su conformidad con el informe final dal consultor y con fa
satisfactoria recepcién de los productos.

d) Para los contratos por producto no se efectia pago de anticipo alguno, excepto que
existan razones fundadas debidamente documentadas, en cuyo caso se podrd pagar
hasta un veinte por ciento (20%) al momento de la firma del contrato. Los honorarios
que se abonen en funcién del avance de los resultados, nunca pueden superar el setenta
por ciento (70%) del total del contrato. El pago final estd sujeto también a certificacion
por parte del Director.del Proyecto.

e) Las notificaciones y/o certificaciones de pagos debe ser remitidas a la oficina responsa-
ble con la necesaria antelacion, para asegurar una oportuna accibn, ya sea para inciuir o
suspender pagos.

Comprobantes de pago de honorarios: E Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Imple-
mentador tiene la responsabilidad de solicitar a todos los profesionales nacionales, con
contratos de servicios o producto, que hagan entrega de los comprobantes de pago, factu-
ras o recibos establecidos por la legislacion local por ios pagos gue les sean realizados
tanto de manera directa, como mediante cheque o acreditacién en cuenta bancaria o cual-
quier otra modafidad permitida. El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador
debera proceder a la interrupcidn de los pagos en caso de el contratado no cumpla con fa
entrega de tales comprobantes como corresponde; pero podrd continuar con los pagos tan
pronto como se regularice la situacion.

Sistema de archivos: A efectos de unificar los sistemas de archivos, el Organismo Nacicnal
de Ejecucién/Socio Implementador deberd habilitar ~ para cada uno de los profesicnales
nacicnales contratados — una carpeta con los antecedentes de sus contrataciones, contra-
tos, enmiendas, comprobantes de pago, informes de avance, informes finales y toda otra

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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documentacidn relacionada con la contratacién. En esta carpeta deberd haber copias del
titulo profesicnal y de las inscripciones impositivas y del sistema de previsidn social en los
archivos individuales, con la firma del contratado como constancia de gue se responsabiliza
de su autenticidad. El Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador es responsa-
ble de la custodia y archivo de estos documentos, y de que estén disponibles para consulta
por parte de los auditores cuando sea requerido, durante siete (7) afios.

D. APOYO ADMINISTRATIVO*

37. El apoyo administrativo necesasio para llevar a cabo las actividades previstas en el
documento de proyecto, debe ser proporcionado por el Organismo Nacional de Ejecu-
cién/Socio Implementador. S6lo en casos excepcionales podrd destinarse fondos del pro-
yecto para este rubro.

38. La contratacion de apoyoe administrativo se regirg, en o que resulte aplicable, a las normas
y procedimientos descritos para la contratacién de profesionales.

E. CAPACITACION®S .

39. Aprobacién de actividades de capacitacidn: las actividades de capacitacidn deberdn ser
aprobadas por €l Director del Proyecto o por el Coordinador del Proyecto; deberdn cumplir
con los objetivos del proyecto y estar previstas expresamente en el documento de proyecto
y en el presupuesto correspondiente.

40. Personal elegible para capacitacidn: Son elegibles para participar en actividades de
capacitacion el personal institucional de planta del Organismo Nacional de Ejecucién/Socio
Implementador y las personas que hayan sido contratadas por éste en el marco del proyec-
to.

41. Modalidades de capacitacidn: Las actividades de capacitacion pueden tener lugar en las
siguientes modalidades:
a) Becas individuales: Programas estructurados de estudios en el exterior (cursos, semina-
rios o talieres);
b) Viajes de estudio: Visita a instituciones en el exterior por un periodo corto, a fin de ad-
quirir conocimientos vinculados a las funciones desempefiadas dentro del Organismo Na-
cional de Ejecucidn/Socio Implementador,

¢} Capacitacion en grupo: Cursos, seminarios, talleres, simposios y visitas a proyectos simi- .
fares en el exterior o en el pals por periodos muy breves.
d) Capacitacion en servicio: Programas especiales de capacitacion en el lugar de trabajo.

42. En los casos de capacitacion en grupo o en servicio dentro del pafs, se puede suscribir un
acuerdo sobre productos desarrollados (Ver Anexe 3-G) a fin de cubrir la participacién de

14 Apoyo administrativo (técnicos de apoyo): cuenta 71300 o 71400 del presupuesto,
15 Las erogaciones previstas deben desagregarse en los distintos componentes en gue esté formado el gasto,
imputando cada uno de eflos a la cuenta que le corresponda {consultorfa, viajes, insumos, etc.)
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docentes o conferenciantes en esta actividad.

43. La realizacion de actividades de capacitacidn estd sujeta a los siguientes procedimientos:

a) Todos los gastos inherentes a la capacitacién (vigjes, vidticos/estipendios, etc.) se impu-
tan a [as cuentas correspondientes.

b) Los estipendios v otras asignaciones financiadas por el Proyecto no deben exceder el
estipendio mensual maximo para becas aplicable en el Sistema de las Naciones Unidas.
¢) Ei Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador debe asegurarse que los be-
neficiarios de la capacitacién conserven el pago continuo de sus salarios u honorarios

mientras dure la capacitacion. '

d) En aquellos casos excepcionales en que, para asegurar el éxito de la capacitacidn, resul-
te necesario reconocer y reintegrar directamente a los heneficiarios algunos costos deri-
vados de su participacion, tales como materiales de estudio, traslados, etc., se les podra
abonar — por un plazo predeterminado expresamente al momento de iniciarse la capaci-
tacion— una asignacién cuyo monto se determinard teniendo en cuenta dichos costos.

e) La documentacién basica requerida para procesar actividades de capacitacién es la si-
guiente:

o Solicitud de pago firmada por el Director del Proyecto;

o Descripcidn de los objetivos de la capacitacién y del impacto esperado en e! desem-
pefio de las funciones dentro del Organismo Nacional de Ejecucion/Socio Implemen-
tador.

o Curriculum vitae de quienes van a estar a cargo de las actividades de capacitacion y
de quienes participardn en la capacitacidn;

o Convenios con paises e instituciones anfitrionas, cuando corresponda.

F. VIAJES Y MISIONES RELACIONADAS CON LA PREPARACION Y LA
EJECUCION DEL PROYECTO™ :

44. Autorizacion de viajes: Todos los viajes deben ser autorizados por el Coordinador del
Proyecto, con excepcién de cuando éste deba vigjar, caso en el que la autorizacién corres-
ponderé al Director de! Proyecto.

Podran ser cubiertos con recursos del proyecto los costos de viajes de las personas gue
hayan sido contratadas por el Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador en el
marco del proyecto, personal institucional de planta del Organismo Nacional de Ejecu-
cién/Socio Implementador o de otras instituciones nacionales de contraparte del proyecto, y
el personal y consultores del PNUD asignados para trabajar en apoyo al proyecto.

Los viajes a ser cubiertos deberan ser Gnicamente para el cumplimiento de las activida-

des del proyecto, lo cual abarca tanto viajes al exterior, como a ciudades o localidades
dentro del pais.

45. Requisitos de cobertura médica: Los consultores que viajen deberdn contar con una
cobertura medica adecuada por el plazo equivalente a la duracién de fa misidn Yy sin costo
para el titular,

1 vigjes y misionas: cuenta 71600 el presupuesto.

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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46. Boletos aéreos: Los boletos aéreos deberdn ser comprados para la ruta mas directa y la
tarifa mas conveniente y econdmica. Los boletos de viajes con mas de nueve (9) horas de
vuelo pueden ser emitidos para clase gjecutiva, mediante una justificacion por parte de la
autoridad méxima del Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador.

47. Tarifas de vidticos: El proyecto podra utilizar las tarifas especificas de vidticos que hayan
sido fijadas para el mismo en el respectivo anexo del documento de proyecto, pero éstas
no podran ser mayores a las de las Naciones Unidas, ni exceder las del PNUD. '

+ La determinacidn de dichas tarifas deberd estar adecuadamente formalizada a fin de fa-
cilitar las auditorias. De no haberse formalizado una tarifa propia del proyecto, se aplicaran
las tarifas del PNUD.

Se deberd consultar a la oficina def PNUD cuando en situaciones excepcionales sea ne-
cesario atojarse en un hotel de costo muy elevado, caso en el que se podrd considerar fa
aplicacion de vidticos suplementarios (para lo cuai se debera presentar fa factura original del
hotel).

48. Gastos adicionales que se pueden reconocer ademés de los vidticos: Aparte de los vidticos,
el proyecto podrd cubrir los costos de gastos terminales y de tasas e impuestos de embar-
que. Para el reembolso de los primeros, aplicable cuando el pasajero no tenga a su disposi-

cidn transporte proporcionado.desde.o hacia el aeropuerto, se deberan presentar-los com- . . -

probantes que respaiden los gastos, los que serdn reconocidos sin exceder los topes esta-
blecidos de acuerdo a la escala vigente de Naciones Unidas para cada ciudad. Para el re-
embolso de tasas e impuestos de embarque, deberdn presentarse los comprobantes res-
pectivos.

49. Viajes en automovil privado relacionados con las actividades del proyecto: El Organismo
Nacional de Ejecucion/Socio Implementador podra autorizar el uso de automdviles particu-
lares para viajes relacionados con actividades del proyecto. En dicho caso se reembalsardn
los peajes (mediante presentacion de los comprobantes respectivos) y los castos incurridos
por fa utilizacidn del automévil, mediante presentacidn del formulario de “Solicitud de Re-
embolso de Gastos de Viaje” (o Voucher for reimbursement of expenses, ver Anexo 3-I),
indicando los kildmetros recorridos. Ef reembolso se hace en funcién de kildmetro recorri-
do, en ddlares de los Estddos Unidos (US$) para viajes al exterior o en su equivalente en
moneda local para viajes en el interior del pals, de acuerdo con las tarifas que al respecto
fije el PNUD.

50. -Forma de liquidacion del vidtico diario: ,

a) Se paga un viatico completo por el dia en el cual comienza un viaje més cada perfodo de
veinticuatro (24) horas, desde medianoche hasta medianoche, excepto para el dia que
finaliza el viaje.

b) Corresponde el pago del cuarenta por ciento (40%) del valor del vidtico diario cuando el
viaje excede las diez (10) horas pero no se exfiende mas alld de la mediancche. Si el
viaje es menos de diez (10) horas no corresponde pago de vidticos, pero se podrd rem-
bolsar gastos de comidas y transporte mediante presentacién de comprobantes (emiti-
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¢) El monto total del viatico se compone de Ia siguiente manera:

d) Alojamiento: cincuenta por ciento { 50%)

&) Comidas: treinta por ciento (30%)

f) Transporte y otros: veinte por ciento (20%).

g) Cuando el proyecto asegure alojamiento y/o comida el pasajero, el monto del vidtico se
debera reducir proporcionalmente.

h) Viaticos para viajes en el territorio nacional: Para el pago de los mismos, se podra abo-
nar el cien por ciento (100%) del vidtico con anterioridad a la partida.

i) Viaticos para viajes al exterior: Para el pago de los mismos, se calculard y abonard el
ochenta por ciento (80%) con anterioridad a la partida. Al regreso del viale mediante e
formulario de “Solicitud de Reembolso de Gastos de Viaje” (o Voucher for reimbusement
of expenses, ver Anexo 3-I) se reembolsard el veinte por ciento (20%) restante vy los
gastos adicionales aplicables (Tasa o impueasios de embargue Y gastos terminales). Con

- dicho formulario se deberdn presentar los boletos aéreos originates y los originales de
otros comprobantes pertinente del viaje.

51. Rendiciones y liquidaciones de viaje:

a) Los anticipos y rendiciones de viajes al exterior y a ciudades dentro del pais se liguidan
de acuerdo. a la escala correspondiente y son pagadas mediante cheque o transferencia
bancarta.

b) Gastos de Viaie” (o Voucher for reimbursement: of expenses, ver Anexo 3-I) en original,
conjuntamente con los comprobantes. originales vy la “Solicitud de pago de pasajes y via-
ticos” {Anexo 3-H) debidamente firmada, lo que deberd ser presentado en un plazo
méaximo de diez (10) dias de concluida la misidn.

- €) El interesado puede soficitar copia del formulario de reembolso debidamente liquidado al
momento de recibir el pago.

G. GASTOS DE MISIONES RELACIONADAS CON LA PREPARACION,
EJECUCION Y EVALUACION DEL PROYECTO®®

52. Acuerdos para la realizacién de misiones: El Director del Proyecto y el PNUD podrén
acordar la realizacion de una misidn, a iniciativa de cualquiera de ellos.

53. Los viajes relacionados con los gastos de misiones son aquellos vinculados a la revisién y
evaluacidn de fas actividades del proyecto.

54. Los tramites relativos a la contratacién de consuitores para misiones seran realizados
directamente por PNUD.

55. Los gastos se refieren a remuneraciones, gastos de viaje y gastos conexos correspondien-
tes a la contratacion de consultores para tareas especiales en las revisiones y evaluaciones
de las actividades del proyecto.

*/ Bajo la siguiente denoninacidn: “Programa Naciones Unidas para el Desarrolio”, NIT 312583-1
® Gastos de misién: cuenta 71600 ~ gastos de viaje y 71200 — honorarios, del presupuesto,
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56. En dircunstancias extepdonales y con la debida justificacion por escrito, los oficiales de
Gobierno pueden efectuar viajes para asistir a una reunién intergubernamental de las Na-
ciones Unidas refacioniada con actividades del proyecto, debitando de la cuenta 71600,

57. Los viajes se realizan Gnicamente para el cumplimiento de las actividades de la misién. Los
vigjes se estiman seglin costos reales e incluyen: Los viajes hacia y desde el exterior y los
viajes a ciudades u otras localidades dentro del pais.

58. Parala comprar de boletos, pago de vidticos y otros gastos adicionales relacionados con las
misiones, aplican las mismas normas mencionadas en la Seccidn F, Viajes y misiones rela-

“cionadas con la preparacion y la ejecucidn del proyecto (parrafos 44 a 51 de este Capitulo
) III)‘. ) .

H. ANEXOS REFERENTES AL CAPITULO III - RECURSOS HUMANOS

Anexo Titulo del documento

3-A Instructivo para la elaboracién de términos de referencia
3B Criterios para seleccion de candidatos-... - .-

3C Criterios para aplicacién de viaticos en el proyecto

3-D Modelo de} cantratc de servicio

3E Modelo del contrato por producte

3-F Modelo de la declaracion jurada

3G Formato de acuerdo sobre productos desattcllados

3-H Formato de solicitud de pago de pasaje y vidticos

31 Voucher for reimbursement of expenseas
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Iv. ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS CIVILES

A. CONSIDERACIONES GENERALES

1. El propdsito del presente Capitulo es el establecimiento de una guia minima de normas y
procedimientos para la realizacién de los procesos de adquisicion de bienes, servicios y/u
obras civiles en los proyectos de ejecucién nacional.

2. Cuando las actividades del proyecto son implementadas con el apoyo de una Agencia del
Sistema de las Naciones Unidas, las normas y procedimientos que son aplicables para su
ejercicio propio son las establecidas corporativamente por la Agencia respectiva.

3. El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador es responsable de la adecuada
conduccidn de los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obras civiles que se reali-
cen-dentro del"marco del proyecto. Debera observar principios internacionatmente acepta~ ~ -
dos para la seleccidn de firmas consultoras Yy eémpresas proveedoras de bienes, servicios
y/u obras civiles, dando la seguridad de procesos transparentes, otorgando impardialidad, y
buscando la mayor rentabilidad para los proyectos. Utilizara normas vy procedimientos de
acuerdo a las regulaciones establecidas por instituciones financieras internacionales, en el
Caso que éstas financien las compras o contrataciones & realizarse en &l marco de un pro-
yecto de ejecucion nacional.

4. El Organismo Nacional de Ejecucién/Socio Implementador deberd asegurarse de haber
transferido los fondos suficientes a las cuentas del PNUD para el cumplimiento de los com-
promisos adquiridos y la realizacién de los pagos previstos, sigulendo las Regulaciones
Financieras del PNUD para estos casos.

5. El Organismo Nacional de Ejecucidn/Socio Implementador o el Gobierno, en su caso,
deberdn, obligatoriamente, mantener durante siete (7) afios la documentacidn que avale

que los procesos que se detallan en este Capitulo se han cumplido, ya sea para la Auditoria
que se realizara al proyecto o para cualquier soficitud de informacién del PNUD.,

B. PRINCIPIOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

6. Definicidn: La adquisicién de hienes, servicios y/u obras civiles es un proceso que abarca
desde 1a identificacion de las necesidades, seleccién de modalidad de compra, preparacion
y acuerdo del contrato, vy todas las fases de la administracidn del contrato, hasta el final de
tos servicios contractuales o de la vida Ufil del bien (activo).
La adquisicidn de bienes vy servicios, es una de las actividades que mayor impacto tiene
scbre la ejecucién adecuada de un proyecto. De la estrategia de adquisiciones dependerd,
en buena parte, el logro de los resultados det proyecto y su oportuna conclusion,

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - Guatemala
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La aplicacién de normas a través de procedimientos equitativos y transparentes, consti-
tuyen herramientas indispensables para resguardar los principios de responsabilidad de
gestién y uso efectivo de los fondos, asi como para crear mercados confiables vy estables,
incentivando la participacian de oferentes competentes.

En este sentido, los procedimientos de adquisiciones agui contenidos, incluyen normati-
vas que aseguran trato igualitario a los oferentes y permiten reducir o eliminar la discrecio-
nalidad o abuso intencional, tanto de las personas encargadas de la administracidn de los
procesos, como de los oferentes que participan en los mismos.

7. Planificacién de las Adquisiciones: La planificacidn de las adquisiciones es esencial para
lograr la realizacion efectiva y oportuna de procesocs, de adjudicacion de contratos vy la
entrega de los bienes y servicios requeridos. Por esta razdn, el Organismo Nacional de
Fjecucidn/ Socio Implementador deberd preparar y mantener actualizados planes anuales
de adguisiciones para el proyecto, que complementaréan el plan de trabajo anual del pro-
yecto (ver Anexo 4-A). Para la preparacidn de este plan, deberan tenerse en cuenta al
menos los siguientes aspectos:

a) Método para realizar las adquisiciones.
b} Existencia de una lista de potenciales fuentes de adquisiciones.
¢) Disponibilidad segura de fondos y autorizacion para utilizarlos.

“d) Preparacion y-entrega de descripciones adecuadas de las adquisiciones. - I e

&) Plazos de entrega.

f) Criterios de evaluacién.

g) Justificacién adecuada en el caso de realizar adquisiciones no competitivas. (No es acep-
table la indicacidn de urgencia, cuando ésta es el resultado de una falta de planificacion
previa y debida).

8. Principios que deben ser observados en los procesos de adquisicidn de bienes, servicios u
chras civiles:

a) "Mejor valor por el dinero” (Best Value for Money): Significa la seleccidén basada en la
integracion de factores técnicos, organizacionales y de precios, de acuerdo a la impor-
tancia de cada uno de los mismos, vy, por consiguiente, no significa ia eleccidn del menor
precio propuesto u ofertado. Una mejor relacién calidad-precio considera una evaluacién
integral de los factores técnicos, organizacionales y de precios, a Ia luz de sus respecti-
vas importancias (confiabilidad, calidad, experiencia, rendimiento anterior, costos reales
de mercado, entre otros, y no se interpreta simplemente como aquella opcién que ofrece
el precio inicial mas bajo.

b) Imparcialidad, integridad y transparencia: Como la competencia es lo basico para la
eficiencia, imparcialidad y transparencia en las adquisiciones, el Organismo Nacional de
Ejecucion/Socio Implementador es el responsable de asegurar la integridad del proceso
de adquisiciones y el mantenimiento de la imparcialidad de todos los oferentes. Las
normas y reglas aplicables deben ser claras y no ambiguas.

c) Efectiva competendia: El objetivo de la misma es proveer a todos los licitanies elegibles
de los requerimientos del Organismo Nacional de Ejecucion/Socio Implementador en
tiempo y con adecuada netificacién y con la misma igualdad de oportunidades a todos
ellos.

9, Etica en las adquisiciones: Durante los procesos de compra y ejecucién de una orden de
compra 0 contrato, se exige que los oferentes, asi como los funcionarios o personas inve-
lucradas que partticipen en los procesos, observen los mas altos niveles éticos. A este res-



