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Introduccion

El presente documento contiene los procedimientos aplicables a los Programas y Proyectos de
Implementacion Nacional desarrollados en el marco del Programa de la Naciones Unidas para el
Desarrollo —PNUD- en Argentina. Se ha elaborado de forma conjunta y ratificado por la
Secretaria de Coordinacidon y Planificacidn Exterior —SCYPE— del Ministerio de Relaciones
Exteriores, Comercio Internacional y Culto —MRECIC—, en tanto organismo publico de
coordinacion.

En el marco del Programa de Cooperacidon que el PNUD ejecuta en Argentina se implementan

Programas y Proyectos con organismos gubernamentales y de la sociedad civil. Se denominan
Programas y Proyectos de Implementacion Nacional a aquellos que son llevados a cabo por
organismos gubernamentales y de la sociedad civil. A los Programas y Proyectos implementados
por el PNUD se los denomina de Implementacion Directa.

A los organismos que implementan Programas y Proyectos se los denomina “Asociado en la
Implementacion” Un organismo gubernamental (nacional, provincial o municipal), una
organizacioén de la sociedad civil, o una organizacidn intergubernamental pueden ser Asociado
en la Implementacién de un Programa o Proyecto. Los Asociados en la Implementacion son la
entidad responsable de la obtencién de los productos planificados, debe rendir cuentas por la
gestidn y por el uso efectivo de los recursos del Programa o Proyecto.

En el marco de los Programas y Proyectos de Implementacién Nacional, en virtud de lo dispuesto
en el Anexo Il del Decreto Nro. 50 del 19 de diciembre de 2019 del Poder Ejecutivo Nacional de
la Republica Argentina, la SCYPE dependiente del MRECIC, ejerce el rol de organismo publico de
coordinacion para la implementacion de los Programas y Proyectos del PNUD y de la Oficina de
Naciones Unidas de Servicios para Proyectos (UNOPS) en el pais.

Por ello, la SCYPE, a través de la Direccion de Proyectos de Implementacion Nacional -DPROY—
interviene en los Programas y Proyectos de Implementacidn Nacional junto con el PNUD.

En este Documento se presentan los procedimientos necesarios para que los Asociados en la
Implementacion disefien e implementen Programas y Proyectos de Implementacion Nacional.
Un Asociado en la Implementacién podra optar por utilizar la normativa y los procedimientos
correspondientes a su jurisdiccidn como organismo gubernamental si asi se establece en el
Documento del Programa o Proyecto.

En las secciones siguientes de este Documento se hara mencidn a los “Proyectos” refiriéndose
también a “Programas”.

Cualquier duda con relacién a los procedimientos debera consultarse con la Oficina del PNUD,
cuya interpretacion tendra caracter vinculante. El Asociado en la Implementacién debera
conservar la documentacién que surja de ese intercambio para el caso en que fuera requerida
por el equipo de auditores.

Este Documento estd sujeto a modificaciones por introduccidn de cambios en la legislacion,
actualizaciéon de acuerdos, etc. La version actualizada estara siempre disponible y deberda ser
consultada en Ila pdagina de internet de la Oficina del PNUD Argentina,
https://www.ar.undp.org/content/argentina/es/home.html.



https://www.ar.undp.org/content/argentina/es/home.html

Marco Programatico y Legal

Los objetivos, acciones y lineamientos del PNUD se encuentran plasmados en los documentos
gue se mencionan a continuacidn, y que establecen el marco programatico y legal para la
implementacion de Proyectos.

El Marco de Cooperacién Estratégica de Naciones Unidas para el Desarrollo (MECNUD) refleja

de manera estratégica las areas y temas de cooperacion para el desarrollo acordados entre la
Republica Argentina y el Sistema de Naciones Unidas (SNU) en Argentina.

El Documento de Programa Pais, aprobado por la Junta Ejecutiva del PNUD, define el Programa

de Cooperacion con los resultados de desarrollo enmarcados en las prioridades nacionales, a los
gue el PNUD contribuira junto con los socios, en cada ciclo programatico de 5 afios.

El Documento de Programa Pais contribuye, a su vez, a la planificacion del PNUD a nivel global
que se define en un Plan Estratégico. Para el ciclo 2022-2025 el Plan Estratégico del PNUD estd
enfocado en ayudar a los paises a poner fin a la pobreza extrema, reducir la desigualdad y
alcanzar los objetivos de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible. El marco legal para la

cooperacion del PNUD en Argentina se establece en el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y
el Gobierno Argentino el 26 de febrero de 1985, y aprobado por Ley Nro. 23.396 el 10 de octubre
de 1986, el cual tiene caracter de tratado internacional.

La SCYPE, en su rol de organismo publico de coordinacion (Decreto Nro. 50/2019), es
responsable, a través de la DPROY, de velar que los Proyectos de Implementacién Nacional se
encuentren en consonancia con los lineamientos acordados entre el Gobierno Nacional y el
PNUD en el Documento de Programa Pais, y con las prioridades de gestion establecidas por el
Estado.

La coordinacién y seguimiento general de los Proyectos se realiza desde la DPROY (DA Nro.
70/2020), que tiene entre sus funciones:

1) Participar en la elaboracién de acuerdos, procedimientos y proyectos en el marco Programa
de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD);

2) Participar y brindar asesoramiento en el disefio y ejecucién de proyectos a organismos
nacionales, provinciales, municipales, de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires y ONG, de
acuerdo con los objetivos del marco de cooperacidn y las politicas nacionales;

3) Brindar asesoramiento a los programas y proyectos que se ejecutan en el marco Programa de
las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD);

4) Realizar el seguimiento de la ejecucién de los programas y proyectos a fin de verificar el
cumplimiento de los compromisos asumidos, implementando al efecto flujos de informacion
periddica.

El instrumento que se utiliza para la implementacién de actividades que contribuyan al logro de
resultados de desarrollo es el Documento de Proyecto.

El Documento de Proyecto es un acuerdo legal entre el PNUD, el Asociado en la Implementacion
y la SCYPE, para implementar las actividades que se definan en el Plan de Trabajo del Proyecto.


https://www.ar.undp.org/content/argentina/es/home/library/PNUDGlobal/plan-estrategico-del-pnud-2022-2025.html
https://www.undp.org/content/undp/es/home/sustainable-development-goals.html
https://www.ar.undp.org/content/dam/argentina/Publications/PNUD%20Argentina%20acuerdos/undp-ar-Acuerdo%20PNUD-GOB1.pdf.

Este Documento de Procedimientos para los Programas y Proyectos de Implementacion
Nacional debe considerarse como parte integral de cada Documento de Proyecto.

Como se menciond anteriormente, en estos Proyectos de Implementacién Nacional, los
Asociados en la Implementacion son los responsables de lograr los productos definidos en el
Documento de Proyecto y de rendir cuentas por los recursos.

En cada Documento de Proyecto se debera especificar la normativa y procedimientos aplicables
para la implementacion del Proyecto. Se podra optar por utilizar los procedimientos definidos
en el presente Documento o por la normativa del Asociado en la Implementacion del Proyecto.

Método Armonizado para Transferencias de Efectivo a los Asociados en la
Implementacion (HACT, por su sigla en inglés)

El PNUD utiliza un método operacional comun (armonizado con otras agencias, fondos y
programas de Naciones Unidas) para transferir efectivo a los Asociados en la Implementacién.
Este método fue adoptado por primera vez en el afio 2005 por PNUD, UNICEF, UNFPA y PMA,
en virtud de la Resolucidon Nro. 56/201 de la Asamblea General de las Naciones Unidas, y
revisado en el afio 2014.

El método HACT se establecié para impulsar un mayor alineamiento entre la asistencia para el
desarrollo y las prioridades nacionales, y reforzar las capacidades nacionales de gestion y
rendicién de cuentas, con el objetivo final de avanzar gradualmente hacia la utilizacién de los
sistemas nacionales.

Es un enfoque basado en riesgo, que tiene como punto de partida una macro evaluacién del pais
y una micro evaluacion del Asociado en la Implementacién para definir el nivel inicial de riesgo,
la modalidad de implementacion adecuada y el tipo y frecuencia de las actividades de garantia.

Transferencia de Actividades de
Fondos, Pagos y
Reportes

Micro

Evaluacion Garantia

§ l -

Modalidades de

Evalia a nivel del pais: Evalia la capacidad de gestion f i d Determinan si los fondos
financiera de los Asociados en la trans.erenma € transferidos han sido utilizados
v Sistema de gestién Implementacioén y define: Efezt“t’?i de acuerdo con el plan de
v Anticipo R
financiera del sector p. trabajo:
- . . v Pago Directo
publico v Nivel de Riesgo + Reembolso
v Capacidad nacional v Modalidad de transferencia v Monitoreo programatico
v Actividades de Garantia « Inspecciones puntuales (Spot
paraA .cont.ratar y Uso del FACE para (sp
adquirir bienes vy —_— checks)

rendir gastos vy
solicitar anticipos y
pagos directos

« Auditorias de control interno
y financieras

servicios


https://popp.undp.org/UNDP_POPP_DOCUMENT_LIBRARY/Public/FRM_2014%20UNDG%20HACT%20Framework_Spanish.pdf

En la micro evaluacion del Asociado en la Implementacidn se evalla su capacidad de gestion
financiera incluyendo aspectos de la contabilidad, adquisiciones, presentacién de informes y
sistema de control interno, y se determina el nivel de riesgo inicial.

Las actividades de garantia se realizan para determinar si los fondos transferidos al Asociado en
la Implementacién se utilizaron de acuerdo con el Plan de Trabajo, e incluyen ejercicios de
auditorias, inspecciones puntuales (spot check) y monitoreos. El tipo de actividad y frecuencia

se determina segun el nivel de riesgo:

Nivel de riesgo Spot check Monitoreo Auditoria
Bajo Al menos uno (1) por afo Al menos uno = Al menos una (1)
cuando los gastos anuales (1) por ano auditoria afno por
superen los USS 50.000 medio cuando los
(excluyendo el afio de la gastos anuales
auditoria). superen los USS
200.000.
Moderado Al menos dos (2) por afio cuando | Al menos uno | Auditoria
los gastos anuales superen los (1) por aiio financiera cada afno
USS 50.000 (excluyendo el afio en que los gastos
de la auditoria). superen los USS
200.000.
Asociado en la Como minimo un (1) spot check | Al menos uno | Auditoria
Implementaciéon | cuando los gastos anuales (1) por afio financiera cada afo
sin micro superen los USS 50.000 en que los gastos
evaluacion superen los USS
(presupuesto 200.000.

anual menor a
USS 150.000)

En el caso de un Asociado en la Implementacidn con nivel de riesgo significativo o alto, se utiliza
una modalidad de implementacidn directa por el PNUD o una modalidad de implementacién
nacional con servicios de apoyo del PNUD; en estos casos, el PNUD es el responsable de llevar a
cabo los procesos de compras y contrataciones, por lo tanto, no se realizan actividades de
garantia.

El resultado de las actividades de garantia (dictamen de auditoria, calificacion de spot check,
hallazgos de visita de monitoreo) se utiliza para revisar el nivel de riesgo inicial definido en el
marco de una micro evaluacién y planificar el tipo y frecuencia de las siguientes actividades de
garantia. En este sentido, el nivel de riesgo puede cambiar a lo largo del ciclo de vida de un
Proyecto.



Actividades
de Garantia

Definicion
inicial del
RIESGO

MICRO-

EVALUACION

Desarrollo
de
capacidades

¥ Capacitacion
v Asistencia
técnica

Reevaluacion
del
RIESGO

El nivel de riesgo del Asociado en la Implementacién determina un camino critico de decisiones:

Riesgo Bajo

Satisfactorio/

Parcialmente
satisfactorio

Monitoreo

Spot check

Insatisfactorio

Spot check

proximo afio

N Capacitacion/
asistencia técnica

Satisfactorio o Spot check

parcialmente sat. préximo afio

Auditoria

Pasa a Riesgo
Moderado

Evaluar si entra

en Protocolo

Riesgo
Moderado

Monitoreo

ler Spot check

Satisfactorio/
Parcialmente
satisfactorio

2do Spot check

________ Capacitacion /
Asistencia Técnica

N Evaluar sientra en
Protocolo

Satisfactorio/

Spot check proximo
/ afio

Evaluar si entra en
protocolo

Parcialmente sat.

ambiar

Significative

Satisfactorio o
Parcialmente sat.
Spot check préximo
afio

Considerar realizar
Auditoria anual

Evaluar si entra en
Protocolo

Capacitacion /
Asistencia Técnica




Politica de Evaluacion del PNUD

De acuerdo con las Directrices de Evaluacidon del PNUD, los Proyectos formulados a partir del

afio 2019 deben incluir una evaluacién externa en los siguientes casos:

Tipo de Proyectos Evaluaciones requeridas

Presupuestos mayores a USS 5 millones Medio Término y Final (Si el Proyecto dura menos de
4 afios, solo una (1) evaluacion)
Presupuestos entre USS 3 y USS 5 millones Medio Término o Final

Duracion mayor a 5 afos Al menos una Evaluacion de Medio Término o Final
Financiamiento GEF y otros donantes Segun requerimientos del donante
Proyectos que entran en nueva fase o Se recomienda una evaluacion antes del inicio del
escalan nuevo

Estdandares de Calidad

Para garantizar la calidad de los Proyectos, el PNUD revisa los Documentos de Proyectos en
funcién de ocho (8) criterios clave (dimension estratégica, relevancia, estandares sociales y
ambientales, gestién y seguimiento, eficiencia, efectividad, sostenibilidad y apropiacién
nacional) y elabora un Informe de calidad del Proyecto, en el gue se incluyen sugerencias y

recomendaciones.

Este analisis se realiza en la etapa de disefio del Proyecto, se revisa durante la implementacion
con el objetivo de detectar problemas y adoptar medidas de gestion oportunas, y en la etapa de
cierre para relevar lecciones aprendidas.

Como parte de este andlisis, el PNUD realiza un Diagndstico Social y Ambiental (SES, por su sigla

en inglés) para incorporar la sostenibilidad social y ambiental en los Proyectos y apoyar el
desarrollo sostenible.

Esquema de Gobernanza del Proyecto

Los arreglos para la gestidn y supervisidn de los Proyectos se deben establecer adecuadamente
para garantizar la rendicion de cuentas por las actividades programadas, los resultados
alcanzados y el uso de los recursos, al mismo tiempo que fomentar la apropiacion nacional y el
alineamiento con los sistemas nacionales.

Segun se define en las Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico Nacional de
la SIGEN (Nov. 2014) “El control interno es un proceso llevado a cabo por las autoridades
superiores y el resto del personal de la entidad, disefiado con el objetivo de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos organizacionales -
tanto en relacién con la gestion operativa, con la generaciéon de informacién y con el
cumplimiento de la normativa”... “el control interno permite reducir a un nivel aceptable el
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riesgo de no alcanzar los objetivos, para lo cual es necesario implementar medidas alineadas
con diecisiete ( 17) Principios agrupados en cinco Componentes, que deben funcionar de forma
interrelacionada”.

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

La estructura de gestion del Proyecto consiste en los roles y responsabilidades que rednen a los
distintos intereses y conocimientos involucrados en, y requeridos por, el Proyecto, y que se
establecen como roles y responsabilidades minimas.

La Junta Directiva del Proyecto cumple con la funcién de proporcionar una direccionalidad al
Proyecto y realizar un seguimiento general para el cumplimento de las metas establecidas.

La SCYPE es parte de la Junta Directiva del Proyecto en su rol de organismo publico de
coordinacioén, a fin de garantizar el alineamiento del Proyecto a las prioridades nacionales y es
responsable de la supervision general del logro de los productos del Proyecto. La DPROY es el
area de responsabilidad primaria dentro de la SCYPE en la intervencién de la gestion de los
Proyectos PNUD de Implementacion Nacional.

Por su parte, los representantes de las beneficiarias y beneficiarios representan los intereses de
los que en ultima instancia se beneficiaran del proyecto. Su funcién principal en la Junta
Directiva del Proyecto es asegurar que se alcancen los resultados del proyecto desde la
perspectiva de las/os beneficiarias/os.
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Organigrama (estructura minima):

JUNTA DIRECTIVA

Socios en el Desarrollo Director/a Nacional Reg:eenseefil::tizr:itgs?:slos
SCYPE PNUD Director/a Nacional
Alterna

Coordinador/a

General
Areas Sustantivas Responsable de gggqridnlir;?ri(t)ii//z
Equipos Técnicos Monitoreo
I
Recursos Adquisiciones Finanzas
humanos
A.1. Comprador/a F.1. Contable
A.2. Evaluador/a F.2. Técnico
A3.

Administrador/a
de contratos

Comité Local de
Contratos

Comité de
Evaluacion

En la estructura de gobernanza del Proyecto se debera incluir un/una funcionario/a con rango
igual o superior al de Subsecretaria/o o equivalente, que ejerza el rol de Director/a Nacional del
Proyecto.

Se podra incorporar el rol de Director/a Nacional Alterno del Proyecto, a caro de un/a
funcionario/a con rango igual o superior al de Director/a Nacional/General o equivalente.

El rol de Coordinador/a General es de caracter obligatorio para todo Proyecto, y debera ser
ejercido por un/a funcionario/a con rango igual o superior al de Director/a o equivalente.

El/la Director/a Nacional es el responsable ultimo por el logro de los productos y uso de los
recursos de acuerdo a lo establecido en el Documento de Proyecto. El/la Director/a Nacional
Alterno/a puede desempefiar las mismas funciones que el/la Director/a Nacional a excepcion
de la firma del Documento de Proyecto.

El/la Coordinador/a General es responsable de la implementacién general del Proyecto, y se
encarga de la gestidén y toma de decisiones diarias relativas al Proyecto. Tiene a cargo la gestion
administrativa y coordina y articula con las areas sustantivas y Equipos Técnicos la
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implementacién y el avance de las actividades criticas para garantizar los resultados y productos
definidos en el Documento de Proyecto.

En los Proyectos de Implementacién Nacional de organismos pertenecientes a la Administracion
Publica Nacional se debera contemplar el Decreto PEN Nro. 945/2017, que establece que cada
jurisdiccion debera tener una Unidad Ejecutora Centralizada -UEC- para la administracion de los
proyectos. En este sentido, si una jurisdiccién implementa mds de un Proyecto, la Coordinacion
General del Proyecto estara centralizada en dicha UEC. Normalmente, el rango del funcionario/a
que dirige esta Unidad es de Director/a Nacional / General o equivalente.

La persona responsable de la Coordinacién Administrativa debera llevar adelante los procesos
que dan soporte a las dreas sustantivas del Proyecto. Se debera contar como minimo con un
area Financiera y otra de Adquisiciones. En el area Financiera se deberad contar como minimo
con dos (2) roles diferenciados de contable y de técnico administrativo. Para el drea de
Adquisiciones, los roles de Comprador, Evaluador y Administrador de Contratos son los tres (3)
roles minimos diferenciados requeridos.

Cada Proyecto deberd incorporar las areas sustantivas de la ejecucion del proyecto, que
conforma el Area sustantiva y los Equipo Técnicos.

Por ultimo, se debera contar con una persona que ejerza el rol de Responsable de Monitoreo,
gue tendrd entre sus funciones informar sobre los avances del proyecto en base a datos
(consolidados, actualizados y de calidad), preparar informes, reportar sobre las metas, asistir en
las reuniones tripartitas, etc. Debera reunir la informacién, analizar el avance y desvio de las
actividades comprometidas, vincular la informacion obtenida de las areas sustantivas y de la
coordinacion administrativa.

La persona responsable del monitoreo, conjuntamente con el/la Coordinador/a General del
Proyecto, deberda participar de las reuniones de monitoreo preparatorias para las Reuniones
Tripartitas de la Junta Directiva, y elaborar los informes de monitoreo que se requieran.

Para mds informacidn sobre las definiciones y responsabilidades de la Junta Directiva y los
principales roles, ver en Anexo: X1. Términos de Referencia de la Junta Directiva del Proyecto y

de las principales posiciones gerenciales.

Modalidades de Trabajo

Con el acuerdo de la Junta Directiva del Proyecto, y siempre que se haya establecido en el
Documento de Proyecto, el Asociado en la Implementacién podra utilizar distintas modalidades
para trabajar con otros organismos: podra firmar acuerdos con otras organizaciones o entidades
para que lleven a cabo actividades o generen productos para el Proyecto (Partes Responsables);
podra realizar asignaciones monetarias no reembolsables dirigidas organizaciones de la
sociedad civil y socios no gubernamentales con el fin de desarrollar soluciones a problemas de
desarrollo (Subvenciones de bajo valor), o financiar planes, proyectos o iniciativas productivas
de micro, pequefia y mediana empresa (MiPyMES), emprendedoras o emprendedores,
cooperativas o grupos asociativos de MiPYMEs (Aportes no reembolsables).
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Modalidad Organismos e instituciones elegibles

Partes -Organismos gubernamentales

Responsables -Organizaciones intergubernamentales

-Agencias del Sistema de las Naciones Unidas

-Organizaciones de la sociedad civil

-Organizaciones no gubernamentales

-Fundaciones publicas

-Empresas estatales

-Instituciones académicas: Universidades publicas nacionales o
provinciales y organizaciones pertenecientes al Sistema Nacional de
Ciencia y Tecnologia.

Subvenciones de -Organizaciones de la sociedad civil
Bajo Valor -Organizaciones no gubernamentales

-Instituciones publicas académicas o educativas sin fines de lucro
Aportes No -Micro, pequeiia y medianas empresas (MiPyMES)
Reembolsables -Emprendedores

-Cooperativas

-Grupos asociativos de MiPYMEs

Partes Responsables

Las Partes Responsables rinden cuentas directamente al Asociado en la implementacién. Le son
aplicables los procedimientos del marco HACT incluyendo la realizaciéon de micro evaluaciones y
las actividades de garantia.

Bajo esta modalidad de trabajo se podran suscribir acuerdos y designar como Parte Responsable
a organismos gubernamentales, organizaciones intergubernamentales, agencias del Sistema de
las Naciones Unidas, organizaciones de la sociedad civil, organizaciones no gubernamentales,
fundaciones publicas, empresas estatales, universidades publicas nacionales o provinciales y
organizaciones pertenecientes al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia — SNCyT).

La fundamentacién debe basarse en alguno de los siguientes enfoques:

- Ventaja colaborativa: apropiado para involucrar a las organizaciones en actividades
programaticas que estan en una posicion Unica en términos de su valor, legitimidad y/o acceso
a grupos particulares de beneficiarias/os o areas geograficas. Esta modalidad incluye:
organizaciones gubernamentales, organizaciones intergubernamentales, universidades publicas
nacionales o provinciales, organizaciones pertenecientes al SNCyT, fundaciones y empresas
publicas.

- Seleccién competitiva: apropiado para involucrar a las organizaciones para que proporcionen
insumos especificos y/o realicen actividades bien definidas del Proyecto en situaciones en las
que se espera que la competencia optimice los resultados (organizaciones de la sociedad civil y
organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro).

Una vez seleccionadas las Partes Responsables, deben ser incorporadas al Documento de
Proyecto, con un detalle de las actividades que llevaran a cabo. Las Partes Responsables no
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podran realizar ninguna actividad en el marco del Proyecto con anterioridad a su incorporacion
en el mencionado Documento.

El Asociado en la Implementacion debera firmar una Carta Acuerdo con las respectivas Partes
Responsables, para establecer un Plan de Trabajo y definir roles y responsabilidades.

En el caso que sea definido como Parte Responsable el PNUD u otro organismo del Sistema de
las Naciones Unidas se define una prestacién de “servicios de apoyo a la implementaciéon

|II

nacional” segln se detalle en una Carta Acuerdo que se firma a este fin.

Subvenciones de Bajo Valor (SBV)

Las Subvenciones de Bajo Valor son asignaciones monetarias no reembolsables dirigidas a la
sociedad civil y socios no gubernamentales con el fin de desarrollar soluciones a problemas de
desarrollo. Previstas en el Plan de Trabajo del Documento de Proyecto, se debera detallar:

o Monto total de presupuesto

o Propdésito de la SBV que serdn asignadas mediante el Proyecto

o Entidades consideradas idéneas para recibir SBV a través del Proyecto
o Proceso para solicitar y revisar las propuestas de subvencion

o Criterios que se utilizardn para evaluar las propuestas

o Esquema de reportes y rendiciones

Las SBV se utilizan para vincular a los grupos de interés que tienen una perspectiva Unica o
distinta sobre un problema de desarrollo, bien sea porque representan a las poblaciones
excluidas de los procesos de desarrollo, porque pueden proporcionar soluciones
innovadoras/experimentales a problemas de desarrollo o porque tienen legitimidad especial o
han sido expuestas a un problema de desarrollo.

Aunque las personas beneficiarias generalmente carecen de “capacidad tradicional” en algunas
areas, su inclusion en el desarrollo e implementacidn de los Proyectos potencia su capacidad
técnica, sus relaciones y sus redes para que el Proyecto pueda optimizar el impacto de
desarrollo.

Las SBV se pueden utilizar para:

a) Fortalecer la capacidad institucional de entidades fundamentales en el logro de los
objetivos de desarrollo;

b) Apoyar iniciativas de autoayuda comunitaria, las cuales pueden incluir actividades de
generacion de ingresos disefiados para mitigar la pobreza;

c) Promover actividades de defensa e interconexion entre las organizaciones de la sociedad
civil, gobierno y donantes.
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d) Apoyar a las ONG y a las organizaciones comunitarias que trabajan con soluciones
naturales, acciones de cambio climatico, igualdad de género y actividades encaminadas a
la erradicacion de la pobreza; y/o

e) Problemas de desarrollo que aun requieren algin grado de experimentacién para
identificar posibles soluciones.

Las subvenciones no son, en esencia, subvenciones monetarias destinadas a la compra de
equipos o bienes tradicionales (por ejemplo, una sola computadora portatil) por parte de las
personas beneficiarias. Cuando estas requieran acceso directo a equipos de alta tecnologia (por
ejemplo, paneles solares multiples), es mds econédmico y efectivo adquirirlos de forma central y
distribuir el equipo o bienes, en lugar de que cada beneficiaria/o compre en el mercado libre y
de esta manera se tengan pérdidas en economias de escala o se pierdan los beneficios de la
estandarizacion de calidad.

Las SBV brindan una oportunidad para trabajar directamente con beneficiarias/os en los que el
Proyecto tiene un interés a largo plazo. No se requieren estrictamente para demostrar a priori
la capacidad para implementar actividades distintas, debido a que la propia subvencién se puede
utilizar para fortalecer su capacidad.

Las/os beneficiarias/os de subvenciones son a menudo organizaciones en condiciones de
experimentar con soluciones innovadoras a problemas de desarrollo. Representan con
frecuencia poblaciones excluidas del proceso de desarrollo y desempefian un papel importante
en pro de la defensa de dichos grupos. Estan en condiciones Unicas para solucionar con rapidez
el problema de desarrollo, llegar a las comunidades a nivel comunitario y vincular a grupos de
poblaciones excluidas o marginalizadas. En algunos casos, poseen una legitimidad especial como
representantes exclusivos de un grupo determinado (es decir, gremios reconocidos), de este
modo, la participacion de estas instituciones es esencial para algunos proyectos.

Los siguientes son ejemplos de los grupos poblacionales que merecen atencién dentro del
enfoque de la Agenda 2030 respecto a “no dejar a nadie atras” y “llegar primero a los mas
rezagados”: mujeres y nifias; poblaciones étnicas y poblaciones rurales/regionales; grupos
indigenas; grupos sociales desfavorecidos; identidades sexogenéricas diversas, personas con
discapacidad, jovenes en situacion de vulnerabilidad; otros grupos importantes en el contexto
local.

- Montos limites: el Proyecto no podrd asignar una suma mayor a USS 60.000 por subvencién,
ni un total acumulado de USS 120.000 dentro del mismo periodo de duracién del Proyecto.

- Elegibilidad: se puede otorgar una SBV a organizaciones de la sociedad civil y a organizaciones
no gubernamentales, incluyendo instituciones publicas académicas o educativas. Los receptores
de las subvenciones pueden representar a las/os beneficiarias/os del proyecto o pueden ser
personas beneficiarias per se.

Los sectores privados, las entidades comerciales y las organizaciones gubernamentales
(gobiernos regionales, municipios, etc.) no son elegibles para recibir SBV.

- Criterios de seleccion: se debe definir un criterio de seleccién adecuado para clasificar las
propuestas de subvencién y/o limitar la aprobacion de propuestas de subvenciones que no
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cumplan con los estandares minimos de calidad, especialmente en los casos en los que se espera
que el niumero de solicitudes de subvencidn exceda los recursos estimados. Algunos criterios de
seleccidn que se deben tener en cuenta son la viabilidad de la propuesta, la credibilidad de los
socios y el andlisis de riesgos. Aunque las consideraciones subjetivas son importantes, los
criterios de seleccién no pueden ser arbitrarios y deben ser justificables frente a las partes
interesadas.

Una buena practica es disefiar una matriz de evaluacién de subvenciones que otorgue puntos
en un maximo de cinco categorias (es decir, hasta veinte (20) puntos cada una para u n total de
hasta cien (100) puntos por propuesta), dependiendo de la importancia relativa de acuerdo con
las consideraciones programaticas contenidas en la propuesta del proyecto.

Los criterios de seleccion deben estar incorporados en el Documento de Proyecto, deberdn
incluirse en los documentos de solicitud y estar publicados.

El Asociado en la implementacidon debera monitorear la ejecucion de las subvenciones, respecto
de la informacion declarada oportunamente por el/la beneficiario/a y requerird informes,
reuniones y/o visitas al beneficiario/a en el domicilio declarado como lugar de desarrollo de las
actividades.

Aportes No Reembolsables (ANR)

Los Aportes No Reembolsables, utilizados para financiar planes, proyectos o iniciativas
productivas de micro, pequeifa y mediana empresa -MiPyME, emprendedoras o
emprendedores, cooperativas o grupos asociativos de MiPyME, se diferencian de los
mecanismos tradicionales de financiamiento tales como los préstamos, créditos y subsidios o
transferencia directa de dinero porque incluyen una corresponsabilidad econdmica, es decir, se
define un porcentaje del gasto o de la inversidon para que sea afrontado por el mismo
beneficiario. Si bien el beneficiario o la beneficiaria no devuelve el aporte recibido, cofinancia
parte del gasto seglin un esquema de cofinanciamiento establecido.

El Asociado en la Implementacién sera el responsable de realizar el proceso de convocatoria 'y
difusidn, analisis, evaluacion y aprobacion de los proyectos presentados por cada beneficiaria/o
potencial de un ANR, asi como de la firma del convenio.

Con la finalidad de asegurar una aplicacién eficiente y transparente de los recursos, el Asociado
en la Implementacién debera formular un Reglamento Operativo (RO) que detalle los
lineamientos, normas, procedimientos y criterios que regiran la entrega de los ANRs y dicho
Reglamento debera ser incorporado como un anexo del Documento de Proyecto.

El RO debera incluir aspectos legales, procedimientos y circuitos operativos, formularios e
instrumentos de gestion (formularios de presentacién de propuestas, de evaluacién, de
rendicion, entre otros), que deberan estar disponibles en la pagina de internet del Asociado para
la implementacién.

El RO debera abarcar los siguientes puntos:
a. Asociado en la implementacién.

b. Objetivos y lineamientos del Programa de ANR
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c. Modalidad y proceso de convocatoria

d. Criterios de elegibilidad de las beneficiarias y beneficiarios conforme a la definiciéon de
poblacién objetivo: condiciones que deberan cumplir los solicitantes para tener acceso y ser
acreditables, requisitos legales y causales de exclusién, datos y documentos necesarios para
tramitar la solicitud.

e. Procesos de seleccién de las beneficiarias y beneficiarios con criterios precisos, definibles,
mesurables y objetivos.

f. Definicién de las caracteristicas del apoyo (actividades elegibles y montos maximos y gastos
elegibles y no elegibles (tales como gastos no relacionados con los objetivos del proyecto o
plan presentado por las beneficiaras y beneficiarios, pago de deudas impositivas, entre
otros).

g. Plazo establecido para la ejecucion de los proyectos a ser financiados
h. Procedimiento de solicitud el ANR

i. Mecanismos de evaluacidn y seleccién de los proyectos

j- Modalidad del desembolso

k. Procedimiento de evaluaciéon y adjudicacion del ANR

I.  Proceso de rendicién del ANR por parte del beneficiario/a (documentos legales, registros e
informes a presentar)

m. Mecanismo de Control interno, detallando personas delegadas y/o autorizadas para
solicitar, aprobar, pagar, etc.

n. Mecanismos de auditoria y control
0. Mecanismos de monitoreo y seguimiento de los proyectos a ser financiados.

p. Causales de rescision, proceso de notificacidn y circunstancias de hecho y/o de derecho que
permitan razonablemente presumir actos u omisiones de parte del beneficiario/a.

g. Instrumentos legales a ser firmados entre las Partes (convenio de ANR), incluyendo
responsabilidad de la empresa beneficiaria, causales de rescisién del convenio de ANR y
consecuencias de incumplimiento.

La solicitud del ANR, asi como el convenio seran automaticamente cancelados por los siguientes
motivos:

o La falta de presentacién de los presupuestos requeridos para la asistencia econdmica.

o La falta de suscripcién del convenio por parte del solicitante transcurrido el plazo de
establecido en el RO.

o Lafaltade rendicién de la asistencia técnica/plan/proyecto en tiempo y forma, habiendo
transcurrido el plazo establecido en el convenio, sin que se haya solicitado proérroga.
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El ANR se efectivizara bajo algunas de las siguientes modalidades, seguin se haya definido en el
RO:

a. Pago complementario al proveedor del/la beneficiario/a, una vez que éste justifique el pago
de la proporcién que le corresponde.

b. Reembolso de pagos efectivamente realizados, si el/la beneficiario/a pagd el 100% de la
asistencia técnica/inversidn y se hayan constatado los productos verificables.

Para efectivizar los pagos se debera contar con los comprobantes y resultados verificables
correspondientes. Se deberan cumplir los criterios especificos definidos en el RO y estar
acorde a actividades y gastos definidos en los proyectos aprobados. La pertinencia del gasto
como elegible queda a consideracidon y evaluacion del Asociado en la Implementacidn. Las
transacciones se deberdn realizar en moneda de curso legal.

El Asociado en la implementacién podra auditar la ejecucion de los proyectos pudiendo aplicar
descuentos parciales y/o dar de baja los mismos en caso de detectar irregularidades en la
ejecucion, respecto de la informaciéon declarada oportunamente por el/la beneficiario/a.
Adicionalmente, podra requerir informes, solicitar reuniones y/o visitar el domicilio declarado
como lugar de desarrollo de las actividades del/la beneficiario/a, y se reserva el derecho de
solicitar los mismos eleven informes de avances de los proyectos presentados durante
cualquiera de sus etapas..
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Diseno de Proyectos

Los Proyectos deben orientarse de manera clara al desarrollo de capacidades, atendiendo a las
prioridades nacionales de desarrollo y a los resultados acordados en el marco de cooperacion.
Las actividades, metas e insumos necesarios que se prevean en cada Documento de Proyecto,
deben ser consistentes y contribuir con los resultados de desarrollo acordados.

Los Proyectos, por su propia naturaleza, se desarrollan en un periodo de tiempo acotado con
una duracion maxima de 5 anos. Las acciones que se planifiquen deberan estar orientadas al
fortalecimiento de capacidades, y se deberdn formular estrategias de salida sélidas para
garantizar la sostenibilidad de los resultados mas alla de la finalizacién de los Proyectos.

En la formulaciéon de los proyectos se toma como enfoque metodoldgico la Teoria del Cambio, y
se la utiliza para describir el desafio de desarrollo que se busca abordar a través del Proyecto y
el modo en que el Proyecto resulta relevante en el marco de las prioridades nacionales.

También se definen los productos, actividades criticas y acciones y se planifican los recursos y
plazos de ejecucion, asi como los supuestos y los riesgos y se los presenta en forma narrativa en
el Documento de Proyecto.

Se trata de un proceso fundamental para que el Documento de Proyecto formulado contribuya
al logro de los resultados que se espera alcanzar y sirva como un instrumento Util para apoyar
la implementacidn.

Teoria del Cambio

La teoria del cambio es una metodologia para disefiar, planificar e implementar programas o
proyectos, la cual permite explicar cdmo y por qué una determinada intervencién dara lugar a
un cambio de desarrollo especifico.

La definicién de la teoria de cambio del proyecto es fundamental en el proceso de disefio, ya
gue proporciona un marco para guiar la identificacién de las prioridades e intervenciones,
analizando junto con los socios las causas de los problemas o desafios de desarrollo y la seleccidn
del enfoque mas apropiado basado en la evidencia, las lecciones aprendidas y la identificacion
de supuestos y riesgos.

Los pasos para desarrollar la teoria del cambio son los siguientes:

1) Identificar el problema de desarrollo, analizdndolo en toda su complejidad (causas
inmediatas, subyacentes y estructurales), a través del analisis de la evidencia disponible, las
experiencias previas y teniendo en cuenta los actores involucrados.

2) Elaborar el arbol de problemas (relaciones causa-efecto), definiendo y validando los
supuestos e identificando los riesgos inherentes de la iniciativa (amenazas, oportunidades,
probabilidad e impacto de los riesgos).
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4

Contexto

Lecciones
aprendidas

Desafio de  **r**===rressmenannnnnnas® Problematica relevante y persistente
Desarrollo ( )
Caiens ....-.....................> Estado actual del problema
Inmediatas
e > Consecuencias de leyes, factores
Subyacentes institucionales, recursos disponibles.
Causas eememesssnni o Problemas permanentes: estructura
Estructurales

econdmica, factores histéricos, demograficos.

Elaboracién del Arbol de Problemas

3) Convertir el arbol de problemas en un arbol de soluciones, seleccionando la ruta de solucion
mas adecuada en base a la evidencia y los riesgos detectados. Elaborar la ruta de solucién
seleccionada en una teoria de cambio completa sobre la cual se basard el proyecto.

La teoria del cambio permite revisar y ajustar el enfoque elegido durante el ciclo de vida del
proyecto, en base a la evidencia proporcionada por el monitoreo y la evaluacién. Si los
resultados no se alcanzan o no se estdn teniendo los cambios deseados, se puede revisar qué
funciond y qué no y por qué, o analizar si hubo cambios en el contexto, lo cual permite tomar

decisiones sobre el curso de accidn del proyecto, mejorando su eficacia y eficiencia.

En resumen, los pasos para elaborar la teoria del cambio son:

-

s|dentificar el desafio
de desarrollo
sDefinir el arbol de
problemas con al
menaos tres niveles de
causas: inmediatas,
subyacentes y
estructurales
s#Reflejar las causas
especificas en
mujeres, pueblos
indigenas y grupos en
condiciones de
vulnerabilidad.

— Prestar

atencion

"\

Opciones

e ~

—

* Elaborar en detalle
la ruta de la
solucion.

* Detallar riesgos vy
supuestos por cada
etapa.

* Desarrollar la
Teoria de Cambio
en forma narrativa
y en diagrama.

eArbal de soluciones.
s(Criterios para
seleccionarla
selucion mas
apropiada.

sTomar en cuenta las
fortalezas de la
institucion u
organizacidn que
llevara a cabo el
proyecto.

N

Elaborar

Pasos para elaborar la Teoria del Cambio
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En el Marco de resultados se reflejan los cambios que se esperan que se produzcan (efectos y
productos) y registra los indicadores y metas que permiten monitorear si los resultados se
logran. Sin embargo, la teoria del cambio se refiere a la l6gica mas amplia del proyecto acerca
de cdmo y por qué el cambio sucede, y se expresa a lo largo de las secciones del Documento de
Proyecto: desafio de desarrollo, estrategia, resultados y alianzas, gestién de riesgos, marco de
resultados y marco de monitoreo, plan de trabajo, etc.

Etapas del Proceso de Formulacion del Proyecto

El proceso de formulacién del Proyecto conlleva tres (3) etapas: 1) Solicitud de cooperacion y
acuerdos previos entre las partes, 1) Planificacidon y elaboracién del Documento del Proyecto
(tomando la Teoria del Cambio como enfoque metodoldgico), y Ill) Evaluacion y aprobacion del
Documento para iniciar la etapa de implementacién.

Autorizacié A2
Presentacion
nde

Reunioén al Comité
TRIPARTITA MRECIC Local de INICIO DEL
A ,E:;a,::a, la Evaluacion z)ogumento PROYECTO

de presentacion ’;olicitud = de Proyectos e Proyecto
cooperacion (LPAC)

Firma del

Etapa I: Solicitud de cooperacion y acuerdos previos Etapa II: Etapa llI: Evaluacion y aprobacion
Planificacion

Etapa I: Solicitud de cooperacion y acuerdos previos

Un organismo o Asociado en la Implementacidon que se plantee formular un nuevo Proyecto
PNUD, debe contar con el acuerdo de la SCYPE. Para ello, debe completar el Formulario de
Solicitud de Cooperacién (Anexo: X2), incluir la informacidn basica sobre el alcance del Proyecto

y presentarlo ante la DPROY.

La DPROY comparte el formulario con el PNUD para realizar una revisién conjunta, y de ser
necesario, se solicita mas informacién y/o aclaraciones al organismo o Asociado en la
Implementacidon para apoyar la decision respecto de la solicitud presentada.

Posteriormente, se organiza una reunién tripartita entre la DPROY, el PNUD, y el organismo o
Asociado en la Implementacidn, para la presentacion de la idea-proyecto y de la metodologia de
planificacion.

Una vez que la Solicitud de Cooperacidon estd revisada, el organismo o Asociado en la
Implementacion la presenta formalmente a la DPROY, que, a su vez, lo eleva a la SCYPE. De
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corresponder, el MRECIC a través de la SCYPE, autoriza la Solicitud de Cooperacion, y notifica al
PNUD vy al organismo o Asociado en la Implementacion.

El PNUD revisa la Solicitud de Cooperacidn en una instancia interna denominada PRE-PAC
teniendo en cuenta los pardmetros del Plan Estratégico del PNUD vy la sinergia con otras
iniciativas en curso.

Etapa llI: Planificacion y elaboracion del Documento de Proyecto.

Se inicia el proceso de planificacién y elaboracion del Documento de Proyecto con la
participacién del Asociado en la Implementacidn, la DPROY y del PNUD.

Planificacion

Se realiza una reunidn tripartita inicial para profundizar la idea-proyecto presentada en la
Solicitud de Cooperacion, e identificar resultados, analizar posibles indicadores y arreglos de
gestion requeridos para el Proyecto.

Estas reuniones son espacios de planificacién integral, y contemplan la definicién de los
resultados esperados, actividades criticas y acciones a desarrollar, asi como también del Marco
de Monitoreo, Plan de Trabajo y Plan de Adquisiciones. Con dicha informacién se completa la
Matriz _de Planificacion (Anexo: X3) del Proyecto, que sera un insumo para redactar el

Documento de Proyecto.
Elaboracion del Documento de Proyecto

Una vez realizada la planificacién general, y con los insumos obtenidos de las reuniones iniciales,
se inicia la redaccién del Documento de Proyecto, y se completan las secciones correspondientes

con los resultados, actividades y acciones, indicadores, recursos y arreglos de gestion, partes
centrales del Documento, que deben estar vinculados a la Matriz de Planificacidon definida
anteriormente.

Marco de Resultados

Refiere especificamente a los resultados esperados del Proyecto, y que deben traducirse en uno
0 mas productos a alcanzar. Es la definicidon estratégica sobre qué se espera lograr con la
intervencién, es decir, qué cambios se espera alcanzar a partir de la implementacién del
Proyecto. Asimismo, se deben definir los indicadores que permitiran medir estos cambios.

Las rutas de solucién de la Teoria del Cambio se traducen en el producto/s del Proyecto.
Normalmente, el producto del Proyecto se encuentra al nivel de las causas subyacentes de Ia
teoria de cambio desarrollada; las causas estructurales y los cambios en sus circunstancias se
abordan en intervenciones de mas largo plazo. Igualmente, se debe incluir un andlisis completo
de las causas, dado que pueden representar oportunidades o, por el contrario, un cuello de
botella que obstaculice el éxito de un Proyecto.

Indicadores

Los indicadores son variables cuantitativas o cualitativas que permiten medir los logros de
manera fiable, y se utilizan para el monitoreo y evaluacion del Proyecto. Los indicadores deben

tener las siguientes caracteristicas:
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-Especificos: deben ser lo suficientemente especificos como para medir avances y describir una
condicidn futura especifica.

-Medibles: deben ser una medida clara y confiable de los resultados.
-Accesibles: deben ser realistas para evaluar si se han logrado o no los resultados.
-Pertinentes: deben contribuir a las prioridades definidas.

-Limitados por el tiempo: los datos deben estar disponibles con un esfuerzo y costo razonable
en la fecha prevista.

En el Marco de Resultados se definen los indicadores para medir los avances hacia la
consecucién del producto, y en el Marco de Monitoreo (Anexo X.7) se definen los indicadores
para medir los avances de las actividades. En lo posible, los indicadores deben estar focalizados
en los grupos de poblacién beneficiarios.

Para cada indicador a su vez se deben establecer las metas anuales que permitirdn medir los
avances hacia el logro de los productos y actividades respectivamente. Las metas deberan ser
realistas y consistentes con las actividades y recursos previstos en el Plan de Trabajo.

Plan de Trabajo Plurianual: se determinan los insumos necesarios (segun el Plan de Cuentas) y
el presupuesto requerido para llevar a cabo las actividades. Como correlato del presupuesto
incluido en el Plan de Trabajo, debe definirse un Plan de Ingresos para identificar las fuentes de
financiamiento y fechas estimadas de desembolsos para financiar el Proyecto.

Plan de Adquisiciones Plurianual: prevision de los tipos de procesos requeridos para las
adquisiciones previstas y el calendario correspondiente.

Arreglos de Gestion y Gobernanza

En esta seccidn se definen los roles y responsabilidades de las partes involucradas, incluyendo
un organigrama.

Como ya se indicé anteriormente, para los casos de Proyectos de Implementacion Nacional de
organismos pertenecientes a la Administracién Publica Nacional, se deberda contemplar el
Decreto PEN N2 945/2017, que establece que cada jurisdiccién deberd tener una Unidad
Ejecutora Centralizada -UEC- para la administracidon de los proyectos. En este sentido, si una
jurisdiccion implementa mds de un Proyecto, la Coordinacidn Administrativa del Proyecto estara
centralizada en dicha UEC.

Se debera especificar la normativa y procedimientos aplicables para implementar el Proyecto.
Se podrd optar por utilizar los procedimientos definidos en el presente Documento o por la
normativa del Asociado en la Implementacidn del Proyecto.

Con respecto a la modalidad de ejecucién de los fondos, las opciones son:

- Anticipo de Fondos: esta modalidad implica el uso de una cuenta bancaria del Proyecto en
la cual el PNUD realiza adelantos de fondos a solicitud del Al. En forma periddica, el Al
presenta rendiciones sobre el uso de los fondos.

- Pago Directo: en esta modalidad el Al le solicita al PNUD que realice los pagos a los
proveedores.
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El PNUD lleva sus registros contables en ddlares estadounidenses. En este Documento cada vez
gue se mencione dicha moneda y/o se haga referencia a su equivalente en pesos, se entendera
que la referencia para dicha conversidn serd sin excepcién la Tasa de Cambio operacional vigente
del Sistema de las Naciones Unidas cuya cotizacidn y sus actualizaciones son publicadas en la
pagina web de UN Treasury y que PNUD informa a los Proyectos ante cada actualizacién.

Delegacion de Firmas

Como correlato del esquema de gobernanza, se debera incorporar como Anexo al Documento
de Proyecto el Esquema de Delegacidn y Registro de Firmas (Anexo: F1.1 o F1.2 versién GDE,

segln corresponda), indicando nombre, apellido y cargo de las/os funcionarias/os, y las

atribuciones y responsabilidades que asumiran en el marco del Proyecto.

Para ello, los organismos que utilicen el Sistema de Gestion Documental Electrénica -GDE- o
sistema informatico equivalente, deberan realizar en GDE un Informe de Firma Conjunta, que
contenga la firma de cada una de las personas que se encuentran consignadas en el Anexo F1.2
version GDE.

Con posterioridad a la firma del Documento de Proyecto, cada vez que haya cambio de
autoridades en el Proyecto o de cualquiera de las/os funcionaria/os con funciones delegadas, se
deberd actualizar el esquema de gobernanza a través del mencionado Anexo F1.1 o F1.2 version
GDE, donde quedaran actualizadas y/o ratificadas la delegacién de firmas. En este caso, se
debera informar mediante nota con el Formulario actualizado como anexo, y el nuevo
Formulario se debera incorporar en el Documento de Proyecto en la siguiente revision.

Las funciones delegadas en el marco del Proyecto no podran ser ejercidas con anterioridad a la
formalizacién de dicha delegacién y su notificacién fehaciente.

El Documento de Proyecto y sus revisiones Unicamente podran ser firmados por el/la Director/a
Nacional del Proyecto.

Las siguientes funciones son de exclusiva responsabilidad del/la Director/a Nacional y Director/a
Alterno/ay son indelegables:

- Firma de los Formularios para solicitud de anticipos y rendicién de gastos (F.8.1 FACE -
Autorizacion de Financiacion y Certificado de Gastos)

- Firma de los Informes Combinados de Gastos -CDR - trimestrales (F.10.1).

Salvo en los casos mencionados anteriormente, cada vez que se menciona en este Documento
el requisito de firma o aprobacién por parte del/la Director/a Nacional o autoridad del Proyecto,
se entenderd Director/a Nacional o quien tenga delegada la firma formalmente, segun el
proceso antes descripto.

La firma de los documentos es aceptada en el formato que la jurisdiccidn tenga establecido para
sus procedimientos administrativos. Las jurisdicciones que implementan GDE deberan firmar
todos los documentos, informes, notas y comunicaciones del proyecto de manera electrénica
sin excepciones. En el caso de procesos en los que se requiera la intervencidn de varias personas
se debera asegurar que todas las firmas requeridas sean incorporadas en los documentos
respectivos.
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Cuando se trate de firma digital se debera firmar en forma individual adjuntando como archivo
embebido la documentacién de respaldo requerida, incluir en el nombre del archivo el nimero
de proyecto y el tema.

Anexos del Documento de Proyecto

El Documento de Proyecto (Anexo PRODOC) debera contener al menos los siguientes anexos

que se detallan a continuacion:

Informe de calidad del Proyecto

Diagndstico Social y Ambiental

Registro de riesgos (Anexo X.6)
Evaluacién de Capacidades

vk wnN e

Términos de Referencia de la Junta Directiva del Proyecto y de las principales posiciones
gerenciales (Anexo X.1)

6. Esquema de Delegacion y Registro de Firmas (Anexo F.1)

7. Plan de adquisiciones plurianual (Anexo A.10)

8. Plan de ingresos anual (Anexo X.4)

9. Marco de Monitoreo (Anexo X.7)

10. Hoja de Datos Basicos (Anexo X.5)

11. Procedimientos para el cierre de proyectos, y otros acuerdos (Segun punto Cierre de

Proyectos).

Duracién de los Proyectos

Los Proyectos pueden tener una duracién maxima de cinco (5) afios.

Etapa llI: Evaluacion y Aprobacion del Documento de Proyecto

Con el borrador completo del Documento de Proyecto se avanza en la uUltima etapa previa al
inicio de la implementacidn.

Evaluacion del borrador de Documento de Proyecto

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

- Evaluaciéon Ex—Ante: se realiza un analisis sobre la adecuacién de la propuesta a las
necesidades del pais y los lineamientos estratégicos del PNUD en Argentina; contexto
politico—institucional; capacidad Institucional, y adecuacién de la propuesta técnica a los
objetivos y metas enunciados por el Proyecto. Esta evaluacion la realiza un/a evaluador/a
externo o un/a funcionario/a del PNUD u otra Agencia del Sistema de Naciones Unidas que
no haya participado del proceso de formulacion.
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- Micro evaluacién del Asociado en la Implementacién: se evalla su capacidad de gestion
financiera, incluyendo aspectos de la contabilidad, adquisiciones, presentacién de informes
y sistema de control interno, y se determina el nivel de riesgo inicial. Se realiza una micro
evaluacién del Asociado en la Implementacién en cada ciclo programatico.

- Evaluacién de capacidad en materia de adquisiciones: dependiendo de las caracteristicas del
Proyecto, el PNUD puede decidir realizar una evaluacién especifica de la capacidad del
Asociado en la Implementacién en materia de adquisiciones. Esta evaluacion estard a cargo
de un/a consultor/a independiente contratado/a por el PNUD.

Presentacion al Comité Local de Evaluacion de Proyectos

El borrador final del Documento de Proyecto se presenta formalmente en una reunién del
Comité Local de Evaluacidn de Proyectos (LPAC, por sus siglas en inglés), en la que participa la
Junta Directiva del Proyecto. El objetivo de esta instancia es revisar el borrador final del
Documento, realizar sugerencias finales y recomendar al Representante Residente del PNUD la
aprobacion o no del Proyecto.

Firma del Documento de Proyecto

El Documento de Proyecto es firmado por la Junta Directiva de Proyecto. El proceso de firma lo
inicia el Asociado en la Implementacidn, debiendo formalizarse en un Expediente, que debera
contener dictamen de las dreas de Presupuesto y Juridicos de la jurisdiccién. El mismo sera
remitido a la DPRQY, que lo elevara a la SCYPE para su rubrica, previo dictamen del Servicio
Juridico Permanente. Por ultimo, el Documento del Proyecto firmado por el Asociado en la
Implementacion y la SCYPE es remitido al PNUD para su firma.

Este procedimiento de firma del Documento de Proyecto por parte de la Junta Directiva se
realiza en forma electrénica, utilizando el Sistema de Gestidn Documental Electrénica o
equivalente. Para los casos de los Asociados en la Implementacidn que no cuenten con un
sistema de firma electrdnica, el inicio de la firma del Documento de Proyecto deberad realizarse
en forma oldgrafa, debiendo ser digitalizado y enviado a la DPROY para su incorporacion al
Sistema GDE y posterior remisién a la SCYPE y al PNUD.
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Puesta en marcha de Proyectos

Introduccion

Una vez firmado el Documento de Proyecto, se deben realizar una serie de pasos previos antes
de iniciar la implementacion incluyendo: apertura de una cuenta bancaria (en caso de
corresponder), alta del Proyecto en el Sistema de Unidades Ejecutoras de Préstamos Externos -
UEPEX-, y transferencia de fondos o aprobacién de autorizaciones de gasto (en el caso de
donaciones y fondos verticales) para iniciar las actividades planificadas.

Apertura de Cuenta Bancaria

Para los Proyectos que se haya establecido en el Documento de Proyecto la utilizacién de la
modalidad de anticipo de fondos, se requiere la apertura de una cuenta bancaria de uso
exclusivo del Proyecto. Segun se establece en el Acuerdo Marco citado, se deberad utilizar la Clave
Unica de Identificacion Tributaria - CUIT del PNUD; y la cuenta bancaria se debera abrir en la
entidad bancaria con la que el PNUD opere.

La cuenta bancaria:

e Es exclusiva para manejo de fondos del proyecto PNUD.

e No tendra como opciones ningun tipo de crédito ni acuerdos de sobregiro, y no se podran
realizar extracciones en efectivo.

e Se denomina: ID Nro. de “Project” - PNUD ARG/XX/XXX - Nombre del Proyecto.

e Debe contar con al menos dos (2) firmas registradas.

e Se debera operar a través de transferencias bancarias, ya sean electronicas o manuales con
dos firmas conjuntas.

e Laemisién de cheques debera ser utilizada en forma excepcional.

e Podran ser firmantes de la cuenta bancaria solamente personas que desempeiien funciones
en el marco del proyecto con la delegacidén correspondiente. Los firmantes de la cuenta no
podran tener relacidon de consanguinidad.

e El panel de firmas de la cuenta bancaria siempre deberd permanecer actualizado con los
nombres de las autoridades vigentes.

Es responsabilidad del/la Director/a Nacional del Proyecto realizar las gestiones
correspondientes a través del PNUD para solicitar la apertura, la modificacidn de firmantes y el
cierre de la cuenta bancaria.

Se deben seguir los siguientes pasos:
1. Solicitar al PNUD los formularios correspondientes segun sea apertura o modificacién de
firmantes y presentarlos completos en original con una nota de elevacion a la Oficina del
PNUD. Las altas/bajas en los servicios y plataforma para transferencia electrdnica se

gestionan de la misma forma.
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2. las personas detalladas como firmantes en la documentacién de apertura deberan
registrar su firma en el Banco una vez que el PNUD y/o la entidad financiera se lo hayan
comunicado.

3. Cuando la cuenta se encuentre dada de alta, el PNUD se lo comunicara al Asociado en la
Implementacién, le remitird la certificacién/constancia bancaria (incluyendo Nro. de
cuenta, denominacién y CBU) y gestionara la exencién del impuesto a los débitos y
créditos.

4. ElAsociado en lalmplementacion debe remitir al PNUD el Formulario de Alta de Proveedor

(Anexo A.15) firmado, adjuntando la certificaciéon de la cuenta bancaria que incluya el
Cédigo Bancario Unico (CBU), asi como las personas designadas como firmantes de la
cuenta, altas y bajas.

Sistema Administrativo-Financiero del Proyecto — UEPEX-

La gestién administrativa-financiera y documental debera realizarse utilizando el sistema de
gestién UEPEX, que es de uso obligatorio para todos los proyectos PNUD.

Es un sistema contable informatizado y tiene una estructura normalizada de base de datos,
requisitos establecidos por el PNUD. El sistema contiene libros contables, mayores y registros
que aseguran la confiabilidad y exactitud en la informacidén financiera y presupuestaria y la
rendicién de cuentas, y debe permanecer actualizado.

Otros requisitos del sistema son:

e Requisitos de seguridad: los accesos se brindan por nivel de usuario y emite informacidn
respecto a las altas, bajas y modificaciones de datos.

e Requisitos funcionales: permite la gestién de caja y banco, asi como la del presupuesto.
También esta contemplada en sus funciones la contabilidad multimonetaria (el PNUD lleva
sus registros contables en délares estadounidenses y la moneda funcional del Proyecto es
Pesos Argentinos).

e Requisitos de resguardo de la informacidn: se debe gestionar una copia de seguridad
histérica.

Para dar de alta un Proyecto en el sistema UEPEX es necesario cumplir con algunos
requerimientos y pasos que se detallan en el Procedimiento de alta en el sistema UEPEX, tanto

para las jurisdicciones que utilizan GDE como para las que no.

Otros sistemas informaticos utilizados
Sistema Gauchito

El Sistema Gauchito se utiliza para la gestidn de los Certificados de Impuesto al Valor Agregado

- IVA de los procesos del Proyecto en base al procedimiento previsto en la Resolucidon DGI Nro.
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3349/91, para la gestion de contratos de las consultoras y/o consultores de los Asociados en la
Implementacion que no sean de la Administracidn Puablica Nacional — APN.

A través de este sistema, el Asociado en la Implementacion solicita al PNUD la emision de
certificados de reintegro de IVA sobre facturas de proveedores que sean responsables inscriptos
a partir de un monto minimo establecido en acuerdo con la SCYPE, y que se comunica mediante
Circular del PNUD.

Asimismo, se utiliza el Sistema Gauchito para la gestiéon de contratos en las jurisdicciones que
no operan con Sistema GDE y para enviar comunicaciones a los Proyectos.

El Asociado en la Implementacion debe definir usuarias/os que desempefien los roles de
aprobador/a y solicitante y pedir su alta al PNUD mediante la presentacién del Formulario de
Alta de Sistemas (Anexo F.5) y remitirlo a la casilla de correo de Finanzas:

finanzas.argentina@undp.org.

Microsoft OneDrive

Dentro de la aplicacion Microsoft OneDrive, el PNUD pone a disposicion del Proyecto y de la
DPROY informacién relacionada con los pagos directos y anticipos procesados (comprobantes
de transferencias bancarias realizadas a través del PNUD), Estado de Posicidn Financiera y
Presupuestaria mensual a efectos de que el Proyecto concilie su contabilidad con los registros
del PNUD, formularios FACE conformados por PNUD vy cualquier otro tipo de informacion
relacionada, relevante para el Proyecto.

Asimismo, se incluyen los Informes de Auditoria y de las Inspecciones Puntuales (spot checks) y
los Informes Combinados de Gastos (CDR, por sus siglas en inglés). Las firmas de Auditoria
contratadas por el PNUD tienen habilitado el acceso a estas carpetas.

El Asociado en la Implementacion debe gestionar el alta de dos usuarias/os por Proyecto
mediante la presentacion del Formulario de Alta de Sistemas (Anexo F.5) y remitirlo a la casilla

de correo de Finanzas: finanzas.argentina@undp.org.

Documentacion del Proyecto: gestion y archivo.

El Asociado en la Implementacion debe llevar un archivo en base a expedientes, que permita
acceder facilmente a la documentacién cada vez que se la requiera, especialmente en
oportunidades de ejercicios de auditorias, inspecciones puntuales, monitoreos y otros
requerimientos.

Los Asociados en la Implementacion que en su jurisdiccion utilicen el Sistema GDE o equivalente
deberan mantener toda la documentacién en expedientes electrénicos. Aquellos Asociados en
la Implementacién que no utilizan Sistema GDE o equivalente, deberan organizar un sistema de
archivo a través de expedientes en papel, para resguardar la informacién.
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En todos los casos, sera responsabilidad del Asociado en la Implementacion mantener la
informacidn actualizada y los expedientes correspondientes que den cuenta de lo actuado en el
marco del Proyecto.

Sistema de archivos en jurisdicciones con Sistema GDE o equivalente:

Se deberd generar un Expediente madre en cuya referencia se deberd indicar el numero del
Proyecto (ARGXXXXX) que deberd contener el Documento de Proyecto y las revisiones
aprobadas (firmadas por las tres partes).

Una vez confeccionado el expediente madre, se deberan armar, vincular y asociar expedientes
segun los siguientes rubros:

e Expedientes de adquisiciones

e Expedientes LOyS de contratacion de consultoras/es

e Expedientes de comunicacién (notas e intercambios formales entre el Asociado en la
Implementacion, la DPROY y el PNUD).

e Expediente de Informes: trimestrales, financieros, anuales, y otros.

Se recomienda el armado de cada uno de estos expedientes, por afio calendario, es decir, si el
Proyecto tiene una duracién de tres afos, se recomienda el armado de tres expedientes de
adquisiciones, uno por cada afo, todos asociados al expediente madre.

Sistema de archivos en jurisdicciones sin GDE:

Toda la documentaciéon del Proyecto deberd ser archivada por medio de un sistema de
expedientes que clasifique y permita recuperar rapidamente la documentacion. Los expedientes
deberdan estar archivados cronoldgicamente y foliados.

Se sugiere que los expedientes se encuentren separados por tema/rubro y ordenados de forma
cronoldgica al interior, segun el siguiente esquema:

e Expedientes de adquisiciones

e Expedientes contratacidn de consultoras/es

e Expedientes de comunicacién (notas e intercambios formales entre el Asociado en la
Implementacién, la DPROY y el PNUD).

e Expediente de Informes: trimestrales, financieros, anuales, y otros.

La documentacién debera estar protegida de la misma manera que se realiza un resguardo (back
up) de la informacién digitalizada.
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Implementacion del Proyecto

Una vez realizados los pasos de la puesta en marcha, se pueden iniciar las actividades segun lo
previsto en el Plan de Trabajo del Documento de Proyecto.

El monitoreo periddico del Proyecto es fundamental para determinar el grado de avance,
identificar dificultades, lecciones aprendidas y ajustes requeridos para alcanzar los resultados
esperados, establecidos en el plan de trabajo plurianual.

El PNUD y la DPROY utilizan distintos instrumentos (informes trimestrales y anuales, visitas de
campo, reuniones tripartitas de la Junta Directiva del Proyecto, inspecciones puntuales y
auditorias), para realizar el monitoreo y control de la gestion de los Proyectos, y, de ser
necesario, requerir actualizaciones y ajustes en el Documento del Proyecto a través de las
revisiones del Documento de Proyecto.

El Responsable de Monitoreo del Proyecto tiene el rol de articulador y debera recopilar la
informacion del avance de las actividades internamente, e intercambiar documentos
preliminares con el PNUD y la DPROY, previa a la presentacion de los informes. También
participara y sera un facilitador de las visitas de campo y de las distintas reuniones relacionadas
con el monitoreo del Proyecto.

Instrumentos para el Monitoreo: informes, visitas de campo y reuniones
tripartitas

Para realizar el seguimiento en el avance de las actividades, productos y resultados planificados
por los Proyectos, e identificar dificultades u obstaculos en la implementacion se utilizan los

siguientes instrumentos:

Instrumento Objetivos Frecuencia Fecha de presentacion del Informe
. . Lo presentan todos los proyectos al final
. Reunir datos sobre el progreso Trimestral . o
Informe Trimestral de cada trimestre (abril, julio, octubre y
. de las actividades en (oen
de Actividades — . enero). Los proyectos que presentan
comparacion con las metas concordancia S, .
ITA rendicion de gastos trimestralmente,
— planificadas. Identificar con los acuerdos )
(Anexo: F.8.4) ., deben presentarlo junto al FACE
demoras y dificultades. de cooperacién) .
trimestral.
Analizar el progreso logrado
de conformidad con las metas
Informe Anual de anuales de Producto/s. . o ~
/ Al final de cada afio/inicio del afio
Proyecto - IAP Actualizar el registro de Anual - .
siguiente, a mas tardar el 31 de enero.
Anexo: F.16 riesgos y las medidas de
mitigacion. Captar obstaculos
y lecciones aprendidas.
Evaluar el desemperio general.
Relevar si se logrd llegar a las
. . 8 g L . 60 dias antes de la fecha de finalizacién
Informe Final beneficiarias y beneficiarios Al final del
. . . del Proyecto
(Anexo: F.17) identificados. Analizar la Proyecto
sostenibilidad de los
resultados alcanzados y
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documentar las lecciones
aprendidas.

El Asociado en la Implementacién debe presentar, segun la periodicidad, el informe
correspondiente al PNUD y a la DPROY para dar cuenta de actuado respecto de la planificacion
establecida en el Documento de Proyecto.

Los informes se deben presentar a través del Sistema GDE, mediante nota (cuya referencia sea
numero de proyecto y nombre del Formulario) a la DPROY, adjuntando como archivo embebido
el Informe correspondiente (IFGRA) y la documentacién de respaldo. La referencia de la nota
debera ser el nimero de proyecto y nombre del informe (por ejemplo: Referencia: ARG xx/xxx.
| Informe trimestral enero — marzo). Al PNUD se debera remitir por correo electrdnico
(registry.ar@undp.org).

Para organismos que no utilicen el Sistema GDE, el Asociado en el Implementacion debera
escanear la documentacién (nota de elevacion, Informe y documentacion de respaldo) y enviarla
por correo electronico al PNUD (registry.ar@undp.org) y a la DPROY (dproy@mrecic.gob.ar).

Asimismo, el Asociado en la implementacidn deberd enviar al PNUD los originales de la
documentacion firmada.

Por otro lado, el PNUD y la DPRQOY podran realizar reuniones presenciales o visitas de campo y
organizar reuniones preparatorias y/o reuniones tripartitas de seguimiento, al menos una vez al

ano:

Fecha de presentacion

Instrumento Objetivos Frecuencia

del Informe

Examinar el progreso del proyecto, recolectar

. evidencia para validar o ajustar la teoria del .
Visitas de . 3 . Al menos una vez | Luego de cada visita de
cambio. Detectar obstaculos. Monitorear los N
Campo . . o, por afio campo
riesgos y las recomendaciones de auditoria y/o

spot check.

Reunién

. Compartir informacién sobre el estado de avance | Una vez por afio
preparatoria

A . de las actividades, preparar informacion para la (previa ala .
de la Tripartita ., ., Luego de la reunién
de Junt presentacién y agenda de temas a tratar en la reunion
e Junta
L Reunién Tripartita tripartita)
Directiva
Reunién

Compartir la Presentacién y agenda de temas

Tripartita de . N N .,
para evaluar y analizar el desempefio del Proyecto | Una vez por afio Luego de la reunidn

Junta Directiva o .
y tomar decisiones gerenciales

Las visitas de campo permiten observar y obtener de forma directa informacién sobre la
implementacién del Proyecto y verificar el avance de las actividades.

Las reuniones Tripartitas de la Junta Directiva del Proyecto, se realizan al menos una vez al afio
para verificar el avance del Proyecto y tomar decisiones gerenciales sobre el Proyecto. Para
cumplir adecuadamente con el objetivo de dicha reuniéon se dispone de una instancia
preparatoria, en la que se trabajard en la producciéon de los materiales que contengan
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informacidn sobre el avance de las actividades; las dificultades y se presenten las propuestas de
mejoras. Y ademds detecte las necesidades de modificacion para introducir al Documento de
Proyecto. La documentacién e intercambios facilitara la produccién de la Presentacién para la
Reunidn Tripartita.

Revisiones al Documento de Proyecto

El Documento de Proyecto puede ser modificado en virtud de los obstaculos y/o necesidades
detectadas durante la implementacién, mediante revisiones de distinto tipo.

- General: variacién del presupuesto total en un monto menor al 20% y/o ajuste de
presupuesto entre cuentas contables, fuentes de financiamiento, actividades o afo
calendario.

- Sustantiva: extensién del periodo de implementacién y/o variacidn del presupuesto total
mayor al 20% y/o incorporacidn de nuevas actividades y/o modificaciones en los arreglos de
gestion.

Al presentar una Revisidn, el Asociado en la Implementacién debe elaborar un borrador que
contenga las modificaciones y ajustes requeridos en funcién de los problemas detectados y las
necesidades encontradas.

Al inicio de cada afio calendario (primer trimestre) se presentara una revision general con una
estimacion presupuestaria actualizada para el afo.

En la revisién anual (se espera que los Proyectos presenten no mas de una revisidn por afio) se
deberd realizar la estimacidon presupuestaria actualizada para el afio siguiente. Previa a la
presentacion de la revision de Documento de Proyecto para su firma, se recomienda realizar
una reunioén tripartita.

El Asociado en la Implementacidn que presente una revision debe haber presentado los
Informes de avance del proyecto segln corresponda, y presentar informacién adicional que le
pueda ser requerida. El borrador del Documento de Revisién debe ser presentado al PNUD y a
la DPROY con antelacién, para poder ser analizado y acordado.

Cabe destacar que las Revisiones de Documentos de Proyectos que conlleven una variacion del
presupuesto total mayor al 20% se presentan en LPAC.

Marco de Control

Los Proyectos estdn sujetos a un Plan de Actividades de Garantia que define el PNUD segun lo
establecido en el marco HACT, que incluye inspecciones puntuales, auditorias y visitas de
monitoreo.
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Ejercicios de inspecciones puntuales (spot checks) y auditorias

En el marco de los ejercicios de inspeccién puntual y auditorias el Asociado en la Implementacion
debe:

1. Preparary remitir a los auditores la siguiente informacioén:

- Composicion del universo de los gastos incluidos en el Informe Combinado de Gastos
(CDR) de acuerdo con el periodo de gastos revisado, desagregado por cuenta contable,
fuente de financiamiento y actividad, incluyendo los montos en pesos y en ddlares
estadounidenses. El equipo auditor utilizara este detalle para determinar la muestra.

- Detalle de las contrataciones del periodo con indicacion del monto y la fecha de
adjudicacion, entendiendo por contrataciones a todos los Concursos de Precios,
Licitaciones Publicas Internacionales y Contrataciones Directas del periodo revisado.

- Estado de bienes en posesion del proyecto.

2. Recibir al equipo auditor para verificar la documentacion relativa a los casos seleccionados
en la muestra.

3. Responder a las observaciones preliminares.

4. Implementar las recomendaciones que se incluyen en el Informe de Auditoria o Spot Check.
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Procedimientos financieros

Como ya se indicé anteriormente, el PNUD lleva sus registros contables en délares
estadounidenses. Es importante remarcar que cuando se mencione dicha moneda y/o se haga
referencia a su equivalente en pesos, se entendera que la referencia para dicha conversién serd
sin excepcion la Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema de las Naciones Unidas (se
puede consultar la cotizacién actualizada en UN Treasury)

Ademas, el PNUD informa mediante Circular los montos actualizados y los valores vigentes
referidos a la Tasa de Cambio operacional del Sistema de las Naciones Unidas, vidticos, emisidon
de certificados de reintegro de IVA y fechas de Cierre Contable Financiero Anual, entre otros.

Depdsito de fondos

De acuerdo con la planificacidn de recursos prevista en el Plan de Trabajo y el cronograma de
financiamiento definido en el Plan de Ingresos del Documento de Proyecto, el Asociado en la
Implementacion realiza los depdsitos de fondos para financiar el Proyecto en una cuenta
bancaria del PNUD, y lo debe informar mediante una Carta de notificacion de depdsitos de

costos compartidos (Anexo F.2).

El monto de recursos transferidos al PNUD no podra exceder el total presupuestado para el
afno segun se haya definido en el Plan de Trabajo del Proyecto. Para realizar un depdsito de
fondos, se debera contar con una ejecuciéon y/o compromiso del 70% de los fondos
previamente depositados. Se debera realizar una actualizacion del presupuesto mediante una
Revision que debe estar firmada en forma previa a la efectivizacidon de un depésito en el caso
de que el monto sea mayor.

Los fondos correspondientes a fuentes de financiamiento del gobierno que sean depositados en
el PNUD permanecerdan en cuentas bancarias radicadas en la Republica Argentina
independientemente de la moneda en la que se encuentren, sin excepciones.

En algunos tipos de fondos tales como TRAC, GEF, Fondo Multilateral del Protocolo de Montreal,
entre otros, los recursos se asignan mediante una autorizacion de gastos anual que se denomina
ASL (Limite de autorizacidn de gastos, por sus siglas en inglés).

Para mayor detalle sobre Depdsitos ver +info.

Modalidad de ejecucion de los fondos

Segun se haya determinado en el Documento de Proyecto, las modalidades son:

- Anticipo de Fondos: se utiliza una cuenta bancaria a nombre del Proyecto en la cual el PNUD
realiza anticipos de fondos a solicitud del Asociado en la Implementaciéon. En forma
periddica, el Asociado en la Implementacién presenta rendiciones sobre el uso de los fondos
y solicita un nuevo anticipo.

- Pago Directo: el Asociado en la Implementacién le solicita al PNUD que realice los pagos
directamente a los proveedores.
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Solicitud de Anticipo y Rendicion de Fondos
Una vez que estén disponibles en el PNUD los fondos para el financiamiento del Proyecto, el
Asociado en la Implementacion puede realizar una solicitud de anticipo de fondos, presentando

al PNUD la siguiente documentacién:

a) Formulario FACE (Anexo F.8.1) firmado por la persona responsable de la Direccién Nacional

del Proyecto indicando el monto a solicitar en pesos para cada actividad y cuenta
presupuestaria. En el caso en el que en el mismo FACE se rindan fondos, se deben incluir los
gastos en pesos por cuenta contable y actividad (incluyendo los gastos bancarios y
devoluciones de fondos al PNUD si hubiese).

b) Copia de los extractos bancarios de la cuenta por el periodo que se estd rindiendo.

¢) Conciliacion del saldo bancario que surge del extracto con el saldo contable del Proyecto
expuesto en el formulario FACE en original. El saldo expuesto en el FACE debe coincidir con
el Libro Banco del Proyecto. (Anexo F.8.2)

d) Plan de actividades y previsidn trimestral de gastos (Anexo F.8.3:)

e) Informe Trimestral de Actividades. (Anexo: F.8.4)

f) Informe de Listado de Procesos Realizados (Anexo F.8.5) en el trimestre.

Toda la informacién que se presente ante el PNUD debe ser remitida, simultdaneamente, a la
DPROY.

En el caso de tratarse de la primera Solicitud de Anticipo, el Asociado en la Implementacién debe
tener la cuenta bancaria abierta y remitir al PNUD el Formulario FACE (Anexo F.8.1) con el Plan
de actividades y previsidon trimestral de gastos (Anexo F.8.3) y el Formulario de Alta de
Proveedor.

Los anticipos se deben solicitar trimestralmente, y rendir obligatoriamente dentro de los 7 dias
habiles siguientes a finalizado el trimestre. Para las rendiciones no presentadas dentro de dicho
plazo, los gastos respectivos no quedaran reflejados en el trimestre finalizado. En caso de
requerirse una modalidad mensual de anticipos y rendiciones, el Asociado en la Implementacion
lo podrd solicitar al PNUD.

El Plan de actividades y prevision trimestral de gastos debe ser lo mas cercano posible con
relacidn a la ejecucion proyectada a efectos de minimizar impactos por posibles fluctuaciones
cambiarias en saldos de anticipos sin ejecutar.

En la cuenta bancaria del Proyecto no se podran tener fondos disponibles con una antigiiedad
que supere los 6 meses desde su otorgamiento. En el caso de que haya fondos inmovilizados
que superen dicho plazo, el Asociado en la Implementacién debera realizar la correspondiente
devolucidn de fondos al PNUD vy solicitar un nuevo anticipo actualizando el Plan de actividades
y previsidn trimestral de gastos.

Sélo se podrd otorgar un nuevo anticipo cuando el Asociado en la Implementacion haya rendido
el 80% del ultimo anticipo otorgado y el 100% del anteultimo. En el caso de que no se cumpla
con estas condiciones se podran presentar rendiciones parciales y/o devolver fondos al PNUD
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hasta alcanzar los porcentajes indicados, lo cual le permitird solicitar un nuevo anticipo de
fondos.

En el caso en que se cumpla con ambos requisitos, pero el saldo sin rendir tuviera una
antigiedad mayor a 6 meses, el Asociado en la Implementacion debe proceder con su
devolucidn inmediata a efectos de poder solicitar un nuevo anticipo.

La cuenta bancaria del proyecto se utiliza para realizar los pagos de facturas cuyo monto total
(IVA incluido) es menor al valor establecido para solicitar pagos directos al PNUD, el cual es
informado por Circular.

Para informar la Devoluciones de Anticipos, el Asociado en la Implementacién debe remitir al
PNUD el formulario Anexo F.2.

El Formulario FACE deberad ser presentado a través del Sistema GDE o equivalente. Para ello, se
debera enviar una nota (ref. nimero de proyecto y nombre del Formulario) a la DPROY,
adjuntando como archivo embebido (IFGRA) el Formulario FACE y la documentacion de
respaldo. La referencia de la nota deberd ser el nimero de proyecto y nombrar el Formulario
(por ejemplo: Referencia: ARG xx/xxx. Formulario FACE xxxxx) Al PNUD se debera remitir por
correo electrdénico (registry.ar@undp.org).

Para organismos que no utilicen el Sistema GDE, el Asociado en el Implementacion deberd
escanear la documentacion (nota de elevacién, Formulario y documentacién de respaldo) y
enviarla por correo electrénico al PNUD (registry.ar@undp.org) y a la DPROY

(dproy@mrecic.gob.ar). Asimismo, el Asociado en la implementacién debera enviar al PNUD los

originales de la documentacion firmada.

Para mayor detalle sobre Anticipos de Fondos ver +info.

Pagos Directos

El Asociado en la Implementacién puede solicitar al PNUD que realice Pagos Directos al
proveedor en los casos en que:

- La modalidad esté establecida en el Documento de Proyecto

- El pago corresponda a una factura cuyo monto total (IVA incluido) supere los limites
establecidos por el PNUD en acuerdo con la SCYPE (monto informado por Circular)

- El proyecto no tenga fondos suficientes en su cuenta bancaria y lo solicite excepcionalmente
al PNUD

- Sean pagos en moneda extranjera a proveedores del exterior (vidticos internacionales, entre
otros)

Las solicitudes de Pagos Directos por montos mayores a USS 50.000 deben estar firmadas por la
persona responsable de la Direccidn Nacional o Alterna, no pudiendo delegarse su firma.
Para solicitar un Pago Directo, el Asociado en la Implementacién debe remitir, al menos 5 dias

habiles antes de la fecha requerida de pago, el formulario FACE y la solicitud de Pago Directo,
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debidamente firmados por la persona responsable de la Direccion Nacional o Coordinacién con
facultades delegadas, e incluyendo la documentacion de respaldo correspondiente.

La Solicitud de Pago Directo y el Formulario FACE (Anexo F.9) deberan ser presentado a través
del Sistema GDE. Para ello, se deberd enviar una comunicacién oficial (nota) a la DPRQOY, en la
que se adjunte como archivo embebido (IFGRA) la Solicitud de Pago Directo, el Formulario FACE
y la documentacion de respaldo. La referencia de la nota debera ser el nimero de proyecto y
nombrar el Formulario (por ejemplo: Referencia: ARG xx/xxx. Solicitud de Pago Directo y
Formulario FACE xxxxx) Dicha documentacion debera ser enviada al PNUD a través de la casilla
de correo: registry.ar@undp.org.

Para organismos que no utilicen el Sistema GDE, el Asociado en el Implementacién deberd
escanear la documentacién (nota de elevacidn, Solicitud de Pago Directo, Formulario y
documentacién de respaldo) y enviarla por correo electrénico al PNUD (registry.ar@undp.org)

y ala DPROY (dproy@mrecic.gob.ar). Asimismo, el Asociado en laimplementacién debera enviar

al PNUD los originales de la documentacidn firmada.
Para mayor detalle respecto de Pagos Directos, ver +info.
Para los Proyectos que utilicen exclusivamente la modalidad de Pago Directo, el Asociado en la

Implementacion deberd remitir a la DPRQY, los Informes Trimestrales de Actividades (Anexo
F.8.4) y el Informe de Listado de procesos realizados (Anexo F.8.5).

Control Presupuestario y Financiero

El Asociado en la Implementacidn debe planificar los gastos del Proyecto de conformidad con el
Documento de Proyecto y los respectivos Planes de Trabajo e Ingresos, e instituir mecanismos
de control presupuestario y financiero a fin de asegurar que todas las solicitudes de pagos,
anticipos de fondos y pagos directos sean tramitados sdlo si existe disponibilidad financiera y
presupuestaria de recursos.

El Asociado en la Implementacidn también realizard las actualizaciones que correspondan a los
fines de regularizar los desvios o necesidades presupuestarias o financieras mediante el
procesamiento de Revisiones al Documento de Proyecto; estas revisiones podran realizase al

inicio del afio teniendo en cuenta la ejecucion informada en el CDR anual.

Solicitudes de Certificados de IVA

Los certificados se solicitan mediante el sistema Gauchito (Ver Anexo F.4: Solicitud de certificado

de IVA) y se puede realizar el seguimiento de las solicitudes a través de este sistema.
Los certificados se emiten en la moneda de pago, a nombre del proveedor o consultor/a, para

cada factura o nota de crédito, cuando el total de la factura (IVA incluido) supere los montos
establecidos por PNUD en acuerdo con la SCYPE e informados por Circular.
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Para mayor detalle sobre el procedimiento de solicitudes de Certificados de IVA, ver +info

Procesamiento de Pagos

v" Todas las erogaciones deben efectuarse por transferencia bancaria y/o cheque. Se sugiere
privilegiar la transferencia bancaria mediante la utilizaciéon de medios electrénicos que son
provistos por los bancos. La Unica excepcidn son los pagos mediante caja chica.

v" El Asociado en la Implementacién debe emitir una Orden de Pago (Anexo F.13) previo a la
emisién del cheque o transferencia, de acuerdo con las condiciones de la compra y con la
documentacion de respaldo a la vista.

v" Una vez pagadas, se colocara en cada factura un sello cancelatorio de “Pagado con fondos

del Proyecto PNUD ARG/XX/XXX” con el fin de evitar duplicaciones.

Los cheques/transferencias deben llevar dos firmas/autorizaciones (firma conjunta).

Los cheques se emitiran a nombre de la razén social del proveedor y “NO A LA ORDEN”.

Las transferencias se realizan a una cuenta a nombre de la razén social del proveedor.

AN

Se debe archivar el comprobante que permita verificar el pago realizado, tales como recibo
o comprobante de transferencia o firma del beneficiario en la Orden de pago (Anexo F.13),
etc.

Diferencia de Cambio

Los Proyectos se encuentran expuestos a la diferencia cambiaria producto de las fluctuaciones
de la moneda local en relacion con la moneda ddlar estadounidense. En este aspecto, se pueden
destacar tres tipos de exposiciones a diferencia cambiaria:

- Saldos de Anticipos sin rendir depositado en cuenta bancaria del Proyecto no utilizados al
momento de modificarse la Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema de las Naciones
Unidas (diferencia de cambio de contabilizacién automatica).

- Fecha de emision del pago distinta a su devengamiento y con variacion de la Tasa de Cambio
operacional vigente del Sistema de las Naciones Unidas entre una fecha y otra (diferencia
de cambio automatica de contabilizacién automatica).

- Saldo remanente de fondos que se encuentran depositados en la cuenta bancaria del PNUD
no utilizados al momento de modificarse la Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema
de las Naciones Unidas (diferencia de cambio de contabilizacion manual).

Las pérdidas y ganancias por diferencias de cambio se registran en la cuenta presupuestaria
76100 “Diferencias Cambiarias en Moneda Extranjera”. Son informadas a través de los sistemas
informaticos del PNUD y se deben registrar en los libros contables del Proyecto.

Para mayor detalle sobre el procedimiento de céalculo de Diferencia de Cambio, ver +info.

Cambio de firmantes de la cuenta bancaria

Para modificar los firmantes registrados en el Banco, se deberdan realizar los siguientes pasos:
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1. Solicitar al PNUD los formularios correspondientes y presentarlos completos en original en
la Oficina del PNUD mediante nota de elevacion. Las altas/bajas en los servicios y plataforma
para transferencia electrénica se gestionan de la misma forma.

2. Los/las firmantes detallados/as en la documentacion de apertura y/o modificacién de
firmantes deben registrar su firma en el Banco una vez que el PNUD y/o la entidad financiera
se lo comuniquen.

Caja Chica

El Asociado en la Implementacidn puede solicitar la apertura de una caja chica para gastos
menores, que no ameriten un proceso formal de compra, o para aquellos pagos que no se
puedan cancelar por otro medio.

El monto maximo permitido para una caja chica es el equivalente en pesos de USS 1.000 a la
Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema de las Naciones Unidas.

El Asociado en la Implementacién debe informar al PNUD que habilitard una caja chica (con el
acuerdo del donante, en caso de aplicar) y definir su importe teniendo en cuenta la estimacion
de cudles serdan los gastos promedios mensuales (sin superar el monto maximo permitido).

La persona responsable de la Direccidon Nacional debe designar a una persona responsable de la
custodia de la caja chica, quien debera aceptar expresamente dicha designacion.

La constitucién y reposicion se realizan mediante un cheque a nombre de la persona responsable
de custodiar la caja chica. Las reposiciones de fondos se deben realizar en forma mensual o
cuando el saldo llegue al 20% del monto total de la caja. Los arqueos se deben realizar en forma
periddica.

A fin de cada afio calendario la caja chica se debe cerrar, pudiéndose abrir nuevamente al afio
siguiente en tanto el Proyecto esté activo. La designacion de la persona responsable de custodiar
la caja chica también se realiza anualmente al momento de la apertura del afio en curso.

Para mas detalles sobre el uso de Caja Chica, ver +info.

Tarjeta pre-fondeable Fondo Fijo:

En los casos en que debido al contexto no se encuentre habilitado el cobro de cheques de caja
chica por ventanilla o por la dinamica de ejecucidn territorial del Proyecto o por una necesidad
especifica del mismo, el Asociado en la Implementacion podra solicitar al PNUD la gestion de
una tarjeta pre fondeable Fondo Fijo.

Se utiliza el mismo procedimiento que para Caja Chica. El limite de constitucién/reposicion, los
rubros de gastos elegibles, el importe maximo de los comprobantes individuales de gastos y la
forma de rendicion/reposicidn se definen igual que en el caso de Caja Chica.
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La tarjeta pre fondeable Fondo Fijo se puede utilizar tanto para la compra con débito como para
el retiro de efectivo en cualquier cajero automatico del pais (con un limite diario), lo que permite
al Asociado en la Implementacién poder afrontar gastos menores.

El Asociado en la Implementacién deberd adjuntar a la nota de solicitud, la designacion de
custodio/tarjetahabiente responsable emitida por el/la Director/a Nacional, con su
correspondiente aceptacion de delegacion. La persona designada es responsable del uso de la
tarjeta pre fondeable Fondo Fijo, de su administraciéon y de los saldos obrantes en ella y/o en
efectivo en caso en que se haya procedido con su retiro y debera presentar las correspondientes
rendiciones para su aprobacion.

Tanto la constitucién como las reposiciones se realizaran desde la cuenta bancaria del Proyecto.
El saldo remanente debe depositarse en la cuenta bancaria del Proyecto antes del cierre del

ejercicio contable.

El Proyecto podra disponer de Caja Chica regularmente constituida o Tarjeta pre fondeable
Fondo Fijo.

Informe Combinado de Gastos (CDR)

El Informe Combinado de Gastos (CDR por sus siglas en inglés) (ver Modelo en Anexo F10.1) es

el reporte oficial que el PNUD emite en forma trimestral para informar los gastos acumulados
anuales segln los registros contables del PNUD diferenciados por actividad, fuente de
financiamiento y cuenta contable. Adicionalmente, el reporte incluye informacién agregada del
saldo de anticipos y compromisos registrados en PNUD, entre otros.

Tanto el CDR como la conciliacidn y los anexos deberan ser firmados por la persona responsable
de la Direccién Nacional—en todas sus hojas—y remitidos al PNUD.

Junto con dicha presentacién, el Asociado en la Implementacién podra sugerir ajustes a los
registros del PNUD mediante nota formal, y en caso de corresponder, seran reflejados en el
trimestre siguiente e informados por escrito al Asociado en la Implementacion.

La presentacidn de los CDR del segundo, tercer y cuarto trimestre del afio debidamente
conciliados y firmados de acuerdo a los plazos establecidos es un prerrequisito para continuar
anticipando fondos al Asociado en la Implementacion y realizar pagos directos.

El CDR es la base para la auditoria anual y las inspecciones puntuales a los Proyectos asi como
también la firma de los CDR trimestrales es requisito para proceder al cierre del Proyecto.

Cuando se trate de firma electrdnica se debera firmar en forma individual adjuntando en un
Informe (IFGRA) la documentacién de respaldo requerida (incluir en el nombre del archivo el
numero de proyecto y el tema). El ingreso formal del CDR es el envio de un email a la cuenta de
correo registry.ar@undp.org.
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Cierre Contable Financiero Anual

El Asociado en la Implementacion debe cumplir con las instrucciones de cierre de ejercicio
contable anual que son emitidas por el PNUD, realizando las gestiones necesarias para el cierre
ordenado de cuentas, segln el cronograma establecido por Circular.

Organizacion de Talleres o Eventos

Si en el Documento de Proyecto estd prevista la organizacidon de talleres, capacitaciones,
eventos, seminarios, etc., se podra, por razones de simplicidad operativa, solicitar un anticipo
de fondos para esas actividades especificas. El Asociado en la Implementacién debe consultar
sobre la utilizacién de esta metodologia con el/la Oficial de Programa del PNUD y el donante (si
aplica).

El monto se determinara de acuerdo con el presupuesto de la actividad, que deberd realizarse
conforme lo indicado en los capitulos de Adquisiciones y Viajes, hasta un monto maximo de US$
2.500 equivalentes en pesos a la Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema de las Naciones
Unidas.

Para ello, la persona responsable de la Direccién Nacional debe designar a una persona como
responsable del taller o evento que recibird instrucciones especificas para el resguardo vy
administracién de los fondos. En particular debera:

- Definir el listado de participantes y la agenda.

- Realizar una lista detallada de los insumos necesarios y estimar el costo total de la
organizacion, verificando la disponibilidad presupuestaria y financiera.

- Solicitar la aprobacidn de la persona responsable de la Direccion Nacional del Proyecto.
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Adquisicion y Contratacion de Bienes y/o Servicios

La adquisicién de bienes y/o servicios es un proceso que abarca desde la identificacion de
necesidades, seleccién de la modalidad de compra, preparacién y acuerdo del contrato y todas
las fases relativas a la administracién del contrato hasta el término de los servicios contractuales
o la duracién de todos los bienes (activos).

Los procesos de adquisiciones tanto de bienes como de servicios podrdn ser autorizados
Unicamente por el/la Director/a Nacional del Proyecto o Coordinador/a con facultades
delegadas, y deberan estar contemplados en el Plan de Adquisiciones (Anexo A.10) que forma
parte del Documento de Proyecto.

Situacion Impositiva

El PNUD como organismo del Sistema de Naciones Unidas se encuentra alcanzado por la
Convencién sobre Privilegios e Inmunidades de las Naciones Unidas, a la cual adhirié la Republica
Argentina mediante Decreto-Ley Nro. 15.971, por lo que el PNUD vy las actividades desarrolladas
por los Proyectos bajo su asistencia, estan exentos de toda contribucién directa.

La Administracion Federal de Ingresos Publicos - AFIP asigné al PNUD el CUIT 30-68307705-0.
Dentro de este marco, tampoco corresponde que el PNUD ni los Asociados en la Implementacion
actien como agentes de retencion del impuesto a las ganancias.

Mediante la Resolucion DGI Nro. 3.349/91 se reglamenta el mecanismo especial mediante el
cual el PNUD procede con la emisidn de los Certificados de Reintegro de IVA de acuerdo a los
montos establecidos e informados por Circular.

Comité Local de Contratos

En el marco del Proyecto, el/la Director/a Nacional debe designar expresamente por escrito un
Comité Local de Contratos que sera coordinado por el area de Gestion Administrativa del
Proyecto.

Este Comité puede estar conformado por personal del Asociado en la Implementacién y/o del
organismo de gobierno y debe estar integrado por un/a Presidente/a, dos miembros y un/a
secretario/a. Se aconseja el nombramiento de dos miembros suplentes para casos de ausencia
de algun miembro titular. Los miembros de este Comité no podrdn ser parte integrante del
Comité de Evaluacién de Ofertas.

El Comité Local de Contratos debe intervenir en las siguientes situaciones:

- Contratacion directa.

- Contratos que signifiquen compromisos por un importe de USS 50.000 o mds con un
contratista determinado, por una Unica prestacién o por una serie de prestaciones relativas al
mismo propdsito.

44



- Toda modificacion o serie de modificaciones de los contratos que, en su conjunto, representen
un importe de mas de USS 50.000 o un incremento del 20% sobre la cuantia del contrato
anteriormente recomendada por el Comité segun la cifra que sea inferior.

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

- Otros asuntos no comprendidos, a solicitud de la autoridad competente.

El Comité debera dar una recomendacién por escrito a la autoridad del Proyecto, en orden a
autorizar o rechazar la adjudicacién propuesta por el Comité de Evaluacién de Ofertas. Al efecto
debera:

- Verificar que el proceso se efectué de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
presente Documento.

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

- Asegurar que el proceso de adquisicion fue justo, competitivo (en caso de corresponder),
transparente y que se cumplié con la mejor relacion calidad-precio (en caso de corresponder).

- Analizar la adjudicacidn propuesta.

- Asegurarse de que las acciones comprometidas se encuentren ordenadas al mejor interés del
Proyecto.

Otras Consideraciones Generales

Los procesos de adquisiciones y contrataciones tanto de bienes como de servicios siguen los
mismos procedimientos que a continuacién se detallan, con algunas particularidades que es
importante resaltar:

a) Particularidades del proceso de adquisicién de bienes

+ Desde el inicio del proceso, el Asociado en la Implementacién debe considerar que es
responsable por el uso debido de los bienes (sean equipos, elementos o suministros)
adquiridos para las actividades previstas en el Documento de Proyecto y que, por lo
tanto, le corresponde asegurar el almacenamiento, funcionamiento, instalacién y
mantenimiento apropiado de dichos bienes, y esto debe ser considerado al momento
de iniciar el proceso de compra.

+/ En todos los casos el Asociado en la Implementacion deberd mantener registros
formales de inventario para aquellos bienes cuyo valor sea superior a los USS 1.500 por
unidad. Los bienes a comprar deben estar incluidos en el Plan de Adquisiciones del
Documento de Proyecto.

+/ No obstante lo indicado anteriormente, cuando se adquieran bienes cuyo costo sea
inferior a USS 1.500, pero que por su naturaleza o funcionalidad puedan ser sujetos de
pérdida o que por razones de control interno asi lo aconsejen, se deberan organizar
sistemas adecuados de control de existencias.

b) Particularidades del proceso de contratacién de servicios
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Excepcionalmente para los contratos de prestacidon de servicios donde el costo de personal es
un factor importante, los precios finales ofertados pueden verse afectados por actualizaciones
periddicas o redeterminacidon de precios que, de tener lugar, deben estar incluidas en las
cotizaciones considerando la siguiente metodologia:

+/ Objeto: el objeto de la redeterminacion de precios sera calcular la relaciéon entre los
precios basicos contractuales y los de plaza al momento de la oferta, a efectos de
mantener constantes las proporciones resultantes.

+/ Especificacidn: para que pueda efectuarse la actualizacidn periddica de precios, ésta, su
periodicidad y los indices a utilizar deberdn preverse en los documentos de contrataciéon
(pliegos de licitacion, pedido de cotizacién, etc.) y hacerse constar en los contratos u
ordenes de compra respectivos.

+ Indices: sélo podran utilizarse los indices oficiales, para el periodo considerado, que
mejor se adecuen a la naturaleza de la prestacion.

+/ Férmulas: para establecer la redeterminacidn de precios se utilizard la normativa que
cada jurisdiccién posea respecto de la férmula a aplicar.

+/ Factores: la actualizacién de precios deberd estar ligada a los factores del costo, segin
su incidencia en el precio total de la prestacién; los factores involucrados y su incidencia
en el costo debera especificarse previamente en la oferta y en el contrato subsiguiente
y se mantendrdn inalterables hasta su finalizacidn.

Principios que rigen los Proceso de Adquisicion y Contratacion de Bienes y/o Servicios

+/ Mejor relacion entre calidad y precio

+/ Imparcialidad, integridad y transparencia
+/ Competencia eficaz

+ Etica en las adquisiciones

+/ Consideraciones ambientales

Bienes y/o servicios que se pueden comprar

Los bienes y servicios se pueden comprar o contratar Unicamente para el cumplimiento de las
actividades previstas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, y en ningln caso las
compras o contrataciones podran tener como objeto gastos corrientes. Se consideran gastos
corrientes, entre otros, alquileres de oficinas, mantenimiento de la flota de autos, servicios de
mantenimiento y limpieza, fotocopiadoras, recarga de matafuegos. Para los casos en los que, en
forma excepcional, el Asociado en la Implementacidn deba alquilar un inmueble, se debera
realizar segun la normativa de la jurisdiccion.

Se pueden comprar bienes fungibles y no fungibles, prioritariamente de produccidn nacional o
excepcionalmente importados, que fueran incluidos en el Plan de Adquisiciones.
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Cuando se trate de mercaderia a importar, se recomienda solicitar cotizaciones bajo condiciones
DAP (Delivery At Place) que incluya ademas los costos de almacenaje en el puerto de arribo,
costos del broker y seguros hasta destino final, de tal forma que el vendedor asuma todos los
costos y riesgos hasta la entrega de los bienes en el lugar de destino convenido. Asimismo, es
muy importante retener el embarque en origen hasta la aprobacién de la franquicia diplomatica.

En ningln caso los proyectos podran asumir compromisos que vayan mas alla de la duracién del
Proyecto definida en el Documento de Proyecto.

Moneda de Pago

La moneda de cotizacidén y pago para bienes y servicios de produccion nacional serd la moneda
de curso legal. La emisidn de la Orden de Compra o Contrato serd en la misma moneda.

Excepcionalmente cuando la compra se realice dentro del pais, pero el bien y/o servicio incluya
algin componente o insumo del exterior, éste podrd cotizarse en ddlares, no obstante, el pago
siempre debera realizarse en pesos equivalentes a la Tasa de Cambio operacional vigente del
Sistema de las Naciones Unidas al momento de efectuar el pago.

Documentacion necesaria para procesos de adquisiciones

a) Laadquisicién debe estar contemplada en el Plan de Adquisiciones vigente (Anexo A.10). En
el caso de que esa compra no se encuentre planificada, el Asociado en la Implementacidn
deberd consultar y acordar dicha compra con el PNUD y la DPROY.

b) Expediente para tramitar la adquisicion. Para el caso de organismos con sistema GDE o
equivalente se debe asociar al expediente madre.

c) Solicitud de compra, firmada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades
delegadas.

d) Especificaciones técnicas de los bienes o términos de referencias de los servicios, incluida
una estimacion del costo total, referenciando el nimero y nombre del Proyecto, aprobadas
por quien corresponda.

e) Aviso de licitacién o lista de proveedores seleccionados.

f) Pliegos, dependiendo de los montos involucrados (Anexos A.2, A.3y A.4).

g) Acta de Apertura de Ofertas (Anexo A.9).

h) Informe de la evaluacion de las ofertas. Podra sintetizarse en cuadros comparativos (Anexo

A.17) cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios estandarizados en los que el
factor fundamental de evaluacion sea el precio.

i) Acta del Comité Local de Contratos (CLC) del Proyecto (cuando intervenga) (Anexo A.8).

j) Para procesos de adquisiciones superiores a US$ 150.000, la adjudicacién debera realizarse
a través de un acto administrativo por parte del Director/a Nacional o Coordinador/a con
facultades delegadas. Se recomienda seguir el mismo procedimiento en adquisiciones
inferiores a dicho monto.

k) Orden de Compra (Anexo A.12) o Contrato (Anexo A.11) firmada por el Director/a Nacional
o Coordinador/a con facultades delegadas.

La orden de compra se emite en original y dos copias:
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- Original para el proveedor.
- Copia firmada por el proveedor para el archivo del Asociado en la Implementacion.
- Copia para adjuntar a la factura y comprobante de pago.
Para el caso de la APN se debe realizar la firma de la Orden de Compra a través del sistema
de Tramites a Distancia -TAD

I) Informe sobre recepcidn de bienes y/o servicios (Anexo A.13).

m) Acta de transferencia de propiedad de los bienes no fungibles elaborada por el Asociado en
la Implementacion (Anexo A.14)

En relacion al punto J) en los considerandos de cada Acto Administrativo se debera incorporar
el siguiente parrafo:

“Segin lo establecido en el Documento de Proyecto ARG/XXX/XXX, este Acto
se enmarca dentro de Los Procedimientos para Programas Yy Proyectos PNUD
de Implementacion Nacional en Argentina, que tienen su fundamento legal
en el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y el Gobierno Argentino el 26
de Febrero de 1985, y aprobado por Ley No. 23.396 el 10 de Octubre de
1986, el cual tiene caracter de Tratado Internacional”

Inventario de Bienes

Se deben registrar en un Libro Mayor de Bienes los siguientes datos de los bienes y equipos que
se adquieran en el marco del Proyecto: Nro. de inventario, fecha de compra, proveedor, Nro. de
remito, Nro. informe de recepcién, Nro. de factura, descripcidn, marca, Nro. de serie, costo en
pesos argentinos y en ddlares estadounidenses, estado, dependencia y direccion geografica
donde estd localizado y Nro. de expediente.

Los bienes que se adquieren en el marco del Proyecto deben ser transferidos al organismo de
gobierno o beneficiaria / beneficiario en un plazo no mayor a un afio.

Sistema de archivos

Toda la documentacién del proceso de adquisiciones se deberd archivar de acuerdo a lo indicado
en el punto “Documentacién del Proyecto: gestidn y archivo”.

Valor del Pliego

Los documentos de licitacion deberdn estar disponibles para ser descargados electrénicamente
y, en caso de que se entreguen de manera fisica en las oficinas del Proyecto, no podran ser
cobrados en ningln caso.

Términos de pago

Los términos de pago son los siguientes:
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v A menos que las préacticas comerciales comunes lo exijan, no se firmardn contratos u
ordenes de compra que requieran anticipos en el caso de contratos de bienes y/o servicios.
Cuando se acuerde el pago de anticipos, no podran exceder el 20% del monto total del
contrato y se deberd justificar el caso. Se solicitard a los proveedores la entrega de una
garantia bancaria o cheque certificado si el contrato estipula un anticipo superior a USS
30.000 que tendrd validez durante todo el contrato. En el caso de montos menores, se
podra evaluar la necesidad de esta garantia.

+ En el caso de bienes, el pago estara asociado a las fechas de entrega estipuladas para las
compras (INCOTERMS 2000). En todos los casos el pago se realizara dentro de los 30 dias
calendario, posteriores a la recepcién de los bienes (o documentos de embarque y facturas
segun INCOTERMS negociados).

v En el caso de servicios, el pago se realizara en etapas segun los términos contractuales
negociados y de acuerdo con los productos entregados a satisfaccidon del contratante.

+/ Los proveedores o contratistas deben utilizar facturas que cumplan con la normativa de
facturacién dispuesta por la AFIP tipo "B" o "C" segun se trate de responsables inscriptos o
no, de acuerdo a la normativa vigente.

«/ El proveedor no podra ceder, transferir, dar en prenda o enajenar la orden de compra o la
facturacion resultante de la misma.

/' Los Asociados en la Implementacién deben enviar la Solicitud de Certificado de IVA (Anexo
F.4) de acuerdo a lo establecido en el apartado “Solicitudes de Certificados de IVA”
referenciado anteriormente.

+/ Como soportes de la solicitud de pago se debera adjuntar al contrato u orden de compra
los términos y condiciones que resulten aplicables, segin Anexos A5, A6 y A7.

Meétodos de Adquisicion

Las compras y contrataciones que realice el Asociado en la Implementacién deben cumplir con
ciertos procedimientos dependiendo del valor total estimado para la erogacién. Los montos
fijados aqui como topes para definir el método de adquisicidn estdn expresados en ddlares
estadounidenses netos del Impuesto al Valor Agregado. Cuando se trate de compras o
contrataciones locales a realizarse en la moneda de curso legal, se debera realizar Ia
correspondiente conversion de la moneda de curso legal a ddlares estadounidenses a fin de
establecer cual es el procedimiento aplicable.

Los topes definidos para cada uno de los métodos de adquisiciones son los siguientes:

Compra local: hasta un monto inferior a US$ 5.000

Solicitud de Cotizacién: desde USS 5000 y hasta un monto inferior a USS 150.000

Solicitud de Propuesta: desde USS 150.000

Llamado a Licitacion: desde US$ 150.000 (Internacional Abierta - Internacional Restringida -

oSN ®»

Local o Nacional)

Para los procesos de adquisiciones, el Asociado en la Implementacién deberd tener una casilla
de correo electrénico oficial desde donde realizar toda la comunicacién con los proveedores y
recibir las ofertas.
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A. Comparacion de Precios: compra local menor a USS 5.000

1. Serecomienda obtener un minimo de tres (3) ofertas competitivas por medio de un proceso
informal. Las ofertas deben obtenerse por escrito (carta o correo electrénico).

2. Confeccionar un cuadro comparativo con la informacion de las ofertas que cumplan con las
especificaciones y seleccionar la de menor precio. (Anexo A.17)

3. La compra local menor aln es valida si se reciben menos de 3 ofertas, siempre que las
ofertas recibidas sean técnicamente calificadas y se pueda justificar la razonabilidad del
precio.

4. Verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera.

5. Contactar al proveedor de manera formal (nota firmada por el/la Director/a Nacional o
Coordinador/a) para informarle que su oferta ha sido aceptada y solicitarle que presente la
constancia de inscripcidon ante AFIP, una constancia de CBU de la cuenta bancaria y el
Formulario de Alta de Proveedor firmado. (Anexo A.15)

B. Solicitud de Cotizacidn: adquisicion entre USS 5.000 y hasta un monto inferior a USS
150.000

Se recomienda obtener un minimo de tres (3) ofertas competitivas por escrito y la eleccion se
basa en el precio. En caso de que, llegada la fecha limite, se hubieran recibido menos de tres (3)
ofertas, se podrd adjudicar justificando la razonabilidad del precio. Si bien la modalidad
preferida es la forma publica, también podra organizarse mediante la invitacion de empresas
preseleccionadas utilizando uno de los diferentes métodos disponibles.

1. Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las
actividades planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto (previsto en el Plan
de Adquisiciones y en el Plan de Trabajo del Proyecto).

2. Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos
requeridos estaran disponibles en cumplimiento del Plan de Ingresos. Para los casos de
contratos plurianuales, el Asociado en la Implementacidon deberd acreditar, al inicio del
primer trimestre de cada afio, la disponibilidad financiera de recursos, adjuntando copia del
presupuesto correspondiente de la Jurisdiccién. No se podrd iniciar el proceso de
adquisicion hasta tanto se verifique que el Proyecto tiene la disponibilidad financiera.

3. Definir las especificaciones técnicas de la forma mas detallada posible considerando que su
precisidn y claridad permitira distinguir a las ofertas que seran aceptables de las que noy
que ello tendra impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto.

4. Se debe incluir una estimacién del costo total, el nimero del Proyecto relacionado y la
aprobacidn correspondiente. Las especificaciones deben ser aprobadas por el/la Director/a
Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.

5. ldentificar una lista de seis (6) a doce (12) posibles proveedores, la cual puede ser
conformada utilizando uno de los diferentes métodos disponibles. Preferentemente se
pueden incluir proveedores internacionales, especialmente en el caso de productos
importados.
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10.

11.

12.

13.

14.

Publicar la Solicitud de Cotizacidn o enviarla a una lista de proveedores preseleccionados.
En el caso de confeccionar una lista de proveedores debe estar aprobada por el/la Director/a
Nacional del Proyecto o Coordinador/a con facultades delegadas (Anexo A2).
Conformar un Comité de Evaluacién de Ofertas para garantizar transparencia e
imparcialidad en el proceso, con tres (3) o cinco (5) integrantes diferentes a los integrantes
del Comité Local de Contratos. Los miembros del Comité de Evaluacidn de Ofertas deben
firmar una Declaracion de Imparcialidad y Confidencialidad (Anexo A.1).
Recibir las ofertas en sobre sellado o por correo electrénico hasta una fecha limite
establecida por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas. Se
recomienda que las ofertas sean guardadas en un lugar seguro bajo llave hasta el dia de
apertura. Las ofertas podran ser enviadas por correo electronico hasta el dia y hora
previstos, si asi lo consignara en los términos de la Solicitud de Cotizacién.
Proceder con la apertura de las ofertas en el lugar y hora indicados en la convocatoria en
presencia del Comité de Evaluacion de Ofertas designado y confeccionar un Acta de
Apertura (Anexo A.9).
Remitir las ofertas al Comité de Evaluacion de Ofertas. Todas las ofertas se examinardn en
funcién de un nimero minimo de criterios de seleccidn para evaluar si:
v Los bienes y/o servicios cumplen con lo solicitado;
v" El oferente satisface los requisitos sobre la base de los siguientes factores:
o Cumplimiento de las especificaciones técnicas/términos de referencia;
o Calidad del producto, es decir, conformidad con las normas
nacionales/internacionales para dichos productos;
Fecha prometida de entrega;
Cumplimiento de los Términos y Condiciones Generales del PNUD,
cuando corresponde (consulte la seccion de formularios mas adelante);
o Asociado en la Implementacion se pondra en contacto con el PNUD para
determinar los términos y condiciones que aplicaran;
o Capacidad de servicio posventa en el pais, y
o Precio de la oferta se basa en las condiciones estipuladas.
Elaborar un cuadro comparativo detallando los requerimientos de acuerdo con las
especificaciones técnicas y elevar la propuesta de adjudicacion al Director o la Directora
Nacional.
El precio sirve como medida para la adjudicacidn del contrato, a menos que la oferta sea
rechazada por razones especificas segln lo antes indicado.
Adjudicar la oferta mas conveniente al proveedor con la oferta mas econémica que haya
cumplido técnicamente. El/la Director/a Nacional del Proyecto debe solicitar la
recomendacion del Comité Local de Contratos del Proyecto (Anexo A.8) cuando la
adjudicacion sea igual o superior a los USS 50.000. En este caso, el Comité se dirigira por
escrito a la autoridad del Proyecto indicando si RECOMIENDA O NO RECOMIENDA la
adjudicacion propuesta por el Comité de Evaluacion de Ofertas. En el supuesto de que la
decision del Director/a Nacional resultara distinta a la propuesta por el Comité Local de
Contratos, debera incluir una fundamentacion de su decision.
Contactar al proveedor seleccionado, a través de una nota firmada por autoridad del
Proyecto para informarle que su oferta ha sido aceptada y solicitarle que presente
constancia de inscripcién ante AFIP (si el proveedor es local), constancia del CBU de la cuenta
bancaria y el Formulario de Alta de Proveedor firmado. (Anexo A.15).
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15. Emitir una Orden de Compra (Anexo A.12). Las ordenes deben mencionar la fecha de
adjudicacion de la oferta y deben ser firmadas por el/la Director/a Nacional o persona con
facultad delegada, y estar numeradas cronolégicamente para compras que superen los USS
2.500.

16. Obtener la aceptacion y conformidad de la orden de compra por parte del proveedor
mediante firma de ésta en original.

17. Para los proyectos de la APN sera obligatoria la firma digital de las 6rdenes de compra y/o
contratos de servicio a través del trdmite correspondiente habilitado en el portal Tramites
A Distancia (TAD).

18. Certificar la recepcion satisfactoria y definitiva de los bienes o servicios a través de un Acta
de Recepcion de Bienes y/o Servicios (Anexo A.13) firmada por parte del Director o la
Directora Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.

19. Recibir la facturatipo "B" o0 "C" para autorizar su pago de acuerdo a lo estipulado en la orden
de compra previa certificacidon de la recepcidn de bienes y/o servicios.

20. Proceder con el pago de la factura al proveedor y la emisidn del certificado de IVA (remitirse
a los procesos financieros descritos anteriormente).

21. Realizar el registro correspondiente en el Libro Mayor de Bienes y Equipos del Proyecto.

C. Solicitud de Propuesta: adquisicion desde USS 150.000

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

Cuando el tiempo y los recursos lo permitan, este método de SDP se debe utilizar también para
procesos de adquisiciones inferiores a USS 150.000 que correspondan a este tipo de bienes,
servicios u obras de consultoria o bienes no estandarizados descriptos.

Una SDP conduce a la seleccién de la oferta que mejor satisfaga los requisitos especificos,
incluidos precios y otros factores comprendidos en las ofertas recibidas, de acuerdo con el
método de dos (2) sobres. Requiere el cumplimiento de procedimientos formales.

1. Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las
actividades planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto, previsto en el Plan
de Adquisiciones y en el Plan de Trabajo.

2. Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos
requeridos estaran disponibles en cumplimiento del Plan de Ingresos. Para los casos de
contratos plurianuales, el Asociado en la Implementacidon deberd acreditar, al inicio del
primer trimestre de cada afio, la disponibilidad financiera de recursos, adjuntando copia del
presupuesto correspondiente de la Jurisdiccion. No se podrd iniciar el proceso de
adquisicion hasta tanto se verifique que el Proyecto tiene la disponibilidad financiera.

3. Definir las especificaciones técnicas de la forma mas detallada posible considerando que su
precision y claridad permitira distinguir a las ofertas que seran aceptables de las que noy
que ello tendra impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto.
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10.
11.

Para garantizar economia y eficiencia, en la seleccidn se busca obtener un minimo de tres
(3) ofertas que cumplan los requisitos y términos establecidos y en las que el proveedor
satisface los criterios de elegibilidad establecidos.

Utilizar los documentos estandarizados (Anexo A.3) y contar con la aprobacién por parte del
Director o la Directora Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.

Publicar al menos un aviso en los siguientes lugares: a) periddico de circulacién nacional, b)
pagina en internet del PNUD (www.undp.org.ar), y c) periddico Development Business de

las Naciones Unidas (solicitarlo a la oficina del PNUD). El plazo de publicacién no debera ser
menor a 30 dias (desde el primer aviso y hasta el cierre del plazo para la presentacion de
ofertas).

En el caso de no obtener al menos tres (3) ofertas se podra prorrogar por un plazo similar al
establecido para la presentacién de ofertas y ampliar la estrategia de publicidad. En el caso
de que llegada la nueva fecha limite se hubieran recibido menos de tres (3) ofertas, se podra
continuar con el proceso siempre que técnicamente sean competitivas y se pueda justificar
la razonabilidad del precio.

Recibir los sobres cerrados conteniendo la oferta técnica y la oferta econédmica por separado
y debidamente identificadas en una fecha limite establecida en el aviso de licitacién, las
ofertas deberan guardarse en un lugar seguro bajo llave hasta el dia de apertura. Las ofertas
podrdn ser remitidas por correo electrénico, si el documento de solicitud lo previera, y en
ese caso la oferta econdmica debera remitirse con contrasena que sera solicitada sélo a las
firmas que hayan calificado técnicamente.

El Asociado en la Implementacidn podra realizar la acreditacién de las ofertas de manera

publica, si esta expresamente definido en la Solicitud de Propuesta.

Proceder con la apertura de las ofertas, no siendo obligatorio realizar una apertura publica.

Realizar la evaluacién a cargo del Comité de Evaluacion de Ofertas designado. Este Comité

deberad estar compuesto por tres (3) o cinco (5) personas calificadas para asegurar
transparencia e imparcialidad en el proceso. En caso de ser necesario, se podra contratar a
un/a consultor/a especializado para ayudar en el anélisis técnico de las ofertas. Cada

miembro del Comité de Evaluacion debera firmar una Declaraciéon de Imparcialidad y

Confidencialidad (Anexo A.1).

Dado que la oferta se recibe en dos (2) sobres separados, el Comité de Evaluacion de Ofertas
abrird primero las ofertas técnicas y luego las ofertas econdmicas calificadas como
admisibles.

El Asociado en la Implementacidon debe decidir desde el inicio del proceso entre dos

metodologias para evaluar las ofertas técnicas:

a. Precio menor entre las ofertas calificadas técnicamente: se considerard que los
proveedores estan calificados y tienen capacidad para responder correctamente si
obtienen una puntuacion igual o superior al 70% del total de puntuacion técnica
indicada en la Solicitud de Propuesta. Las ofertas técnicas que no satisfagan este
requisito se rechazaran dado que no responden a lo que se ha sido solicitado, y sus
correspondientes ofertas econdmicas no deberan abrirse. Se adjudicara el contrato a la
propuesta calificada técnicamente que ofrezca el menor precio.

b. Analisis acumulativo: de acuerdo con esta metodologia, la calificacion total se obtiene
al combinar los factores técnicos y econdmicos, cuyo peso serd 70% y 30%
respectivamente. Una oferta técnica se considerard como calificada o aceptable si
obtiene una puntuacién igual o superior al 70% del total de puntuacidn técnica indicada
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

en la Solicitud de Propuesta. Se considerara el costo de la oferta como un criterio de
evaluacidn que no podra ser inferior al 30% del total de la puntuacién de la Solicitud de
Propuesta. La puntuacién de las ofertas técnicas y econdmicas estara claramente
indicada en la Solicitud de Propuesta. En esta metodologia el maximo de puntuacion
asignada a la propuesta financiera (30%) debe asignarse a la propuesta de menor precio.
A las demas propuestas financieras se les asignara puntos en proporcién inversa segun
la siguiente férmula:
p=y (W2
Donde:
p = Puntos de la propuesta financiera en evaluacion
y = Mdximo numero de puntos de la propuesta financiera
W = Precio de la propuesta financiera mas barata
z = Precio de la propuesta financiera en evaluacion
Presentar la documentacion correspondiente al Comité Local de Contratos del Proyecto
para su consideracion.
Obtener la recomendacidn de adjudicacién por parte del Comité Local de Contratos.
Adjudicar a la oferta mds conveniente, de acuerdo a la recomendacién del Comité Local de
Contratos, mediante el correspondiente acto administrativo por parte de Director o la
Directora Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.
Proceder a la notificacidn de la adjudicacion a todos los oferentes, a través la remisién del
acto administrativo correspondiente.
Firmar el contrato, referenciando los documentos de la licitacién y la oferta adjudicada. Los
contratos deben ser firmados por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades
delegadas y debidamente registrados. Asimismo, se deberd consignar la firma del proveedor
seleccionado. Para los proyectos de la APN serd obligatoria la firma digital de las érdenes de
compra y/o contratos de servicio a través del tramite correspondiente habilitado en el portal
Tramites A Distancia (TAD).
Certificar en un Acta de Recepcidn de Bienes y/o Servicios la entrega satisfactoria de los
bienes o servicios de acuerdo al contrato (Anexo A.13).
Recibir la factura tipo "B" o "C" y proceder con la autorizacion del pago de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.
Proceder con el pago de la factura al proveedor y la emisidn del certificado de IVA (remitirse
a los procesos financieros descritos anteriormente).
Realizar el registro correspondiente en el Libro Mayor de Bienes y Equipos el Proyecto.

En relacion a los puntos 14 y 15) en los considerandos de cada Acto Administrativo se debera

incorporar el siguiente parrafo:

“Segin lo establecido en el Documento de Proyecto ARG/XXX/XXX, este Acto

se
de
en
de

1986, el cual tiene caracter de Tratado Internaciona

enmarca dentro de Los Procedimientos para Programas y Proyectos PNUD
Implementacion Nacional en Argentina, que tienen su fundamento legal
el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y el Gobierno Argentino el 26
Febrero de 1985, y aprobado por Ley No. 23.396 el 10 de Octubre de

I”
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D. Llamado a Licitacion: adquisicion desde USS 150.000

Esta opcion se debe usar en compras de bienes estandarizados en términos de cantidad y calidad
(Anexo A.4) para montos desde USS 150.000.

El lamado a licitacidon se comunicara publicamente a través de avisos en los medios nacionales
(al menos un periddico nacional de amplia difusidn) e internacionales o a través de invitaciones
a participar enviadas a una lista de empresas precalificadas. La precalificacién se basa en un
proceso publico y abierto.

Para garantizar economia y eficiencia, en la seleccidén se busca obtener un minimo de tres (3)
ofertas (que cumplan los requisitos y términos establecidos) calificadas (el proveedor satisface

los criterios de elegibilidad establecidos), y se selecciona la oferta aceptable de menor precio.

En caso de no recibir el minimo requerido, se podra adjudicar, justificando debidamente la
razonabilidad del precio.

La adjudicacién deberad realizase mediante el correspondiente acto administrativo por parte del
Director o la Directora Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas.

Y se debera verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto

En los considerandos del mencionando Acto Administrativo se deberd incorporar el siguiente
parrafo:

“Segin lo establecido en el Documento de Proyecto ARG/XXX/XXX, este Acto
se enmarca dentro de Los Procedimientos para Programas y Proyectos PNUD
de Implementacion Nacional en Argentina, que tienen su fundamento legal
en el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y el Gobierno Argentino el 26
de Febrero de 1985, y aprobado por Ley No. 23.396 el 10 de Octubre de
1986, el cual tiene caracter de Tratado Internacional”

Tipos de competencia dentro del Llamado a Licitacion:

Dependiendo de la naturaleza y magnitud del proceso de adquisicién, los métodos de
competencia para la compra de bienes y servicios son las siguientes:

Licitacion Publica Internacional (LPI) abierta
Licitacién Internacional Restringida (LIR)
3. Licitacién Local o Nacional

1. Licitacién Publica Internacional (LPI) abierta
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Es el método de preferencia en adquisiciones. Tiene como objetivo proporcionar informacion
equitativa y simultdnea a todos los oferentes calificados sobre los requerimientos del Asociado
en la Implementacion.

Comienza con un anuncio que se publica en medios locales (al menos un periddico nacional de
amplia difusién) e internacionales, en que se invita a los oferentes interesados a pedir los
documentos de solicitud al Asociado en la Implementacidn correspondiente.

Para el caso de contratos entre USS 150.000 y USS 500.000, se deberd publicar el anuncio en a)
Pagina de internet del PNUD, b) United Nations Global Market (UNGM), y c) Periédico nacional
de amplia difusion.

En el caso de contratos superiores a USS 500.000, los anuncios también se publicardn en la
revista Development Business y/o cualquier otra publicaciéon de circulacion internacional
pertinente.

El periodo que media entre el anuncio de la licitacidn publica internacional y la recepcion de las
ofertas no puede ser inferior a 30 dias calendario y depende de la complejidad y naturaleza de
los bienes, servicios u obras civiles solicitadas.

2. Licitacién Internacional Restringida (LIR):

Se restringe a la preseleccién de proveedores precalificados, seleccionados de manera no
discriminatoria por el Asociado en la Implementacién de una lista de proveedores; a) calificados,
b) precalificados, c) que han expresado su interés, o d) de otras fuentes reconocidas
internacionalmente, tales como listados de proveedores o contratos abiertos establecidos por
agencias especializadas del Sistema de Naciones Unidas.

La precalificacién se realiza a través de la evaluacion de proveedores interesados en participar
en una licitaciéon publica. Para este fin, se publica un anuncio en los medios nacionales e
internacionales. El periodo comprendido entre la invitacion para precalificar y la fecha limite
para presentar la informacién exigida en el anuncio, no sera inferior a 15 dias calendario. La
precalificacidn estard vigente por un afio.

3. Licitacion Local o Nacional:

Se realiza la publicaciéon del anuncio en la pagina de internet del PNUD y en al menos un
periddico nacional de amplia difusion. Para garantizar la competencia, el Asociado en la
Implementacion podrd utilizar el proceso de competencia local o nacional en los siguientes
casos:

+/ servicios profesionales inferiores a USS$ 30.000, y

+/ servicios para programas que necesitan conocer la realidad del sistema nacional.

Pasos a seguir en el Llamado a Licitacion:
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Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las
actividades planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto (previsto en el Plan
de Adquisiciones y en el Plan de Trabajo).
Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos
requeridos estaran disponibles en cumplimiento del Plan de Ingresos. Para los casos de
contratos plurianuales, el Asociado en la Implementacidon deberd acreditar, al inicio del
primer trimestre de cada ano, la disponibilidad financiera de recursos, adjuntando copia del
presupuesto correspondiente de la Jurisdiccién. No se podrd iniciar el proceso de
adquisicion hasta tanto se verifique que el Proyecto tiene la disponibilidad financiera.
Definir las especificaciones técnicas de la forma mas detallada posible considerando que su
precision y claridad permitira distinguir a las ofertas que seran aceptables de las que noy
que ello tendra impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto.
Utilizar los documentos estandarizados (Anexo A.4) y obtener la aprobacidon de tales
documentos por parte del Director o la Directora Nacional o Coordinador/a con facultades
delegadas. Como Anexo A.11 se adjunta modelo de contrato.
Publicar por un periodo no menor a 30 dias calendario considerando la fecha de publicacidn
del primer aviso en el periddico local y hasta el cierre del plazo para la presentacion de
ofertas.
Recibir las ofertas en sobre sellado en la fecha limite establecida en el aviso de licitacion. Las
ofertas deberan guardarse en un lugar seguro bajo llave hasta el dia de apertura. Las ofertas
podrdn ser enviadas por correo electrénico hasta el dia y hora previstos, si asi lo consignara
el llamado a licitacién. Al efecto, |la oferta debera remitirse protegida con contrasefia la que
debera ser enviada en la fecha y hora establecidas en el documento de invitacién a licitar,
caso contrario la oferta serd desestimada.
Proceder con la apertura publica de las ofertas en el lugar y a la hora indicados en la
convocatoria e inmediatamente confeccionar un Acta de Apertura de Ofertas (Anexo A.9).
El proyecto podrd definir que la apertura sea virtual, debiendo estar expresamente asi
definido en el llamado a licitacién. Durante la apertura de ofertas, se prepararan actas de
procedimiento incluyendo:

v" Nombre del oferente

v" Precio y moneda de la oferta

v" Precios de ofertas alternativas, si corresponde

v/ Garantia de seriedad de la oferta, si se solicita

v" Descuentos, si algiin oferente los ofrece
Esta informacidn se registrard en un formulario adecuado, firmado por el personal a cargo
de la apertura de los sobres del proceso y por los representantes de los oferentes.
Realizar la evaluacién a cargo del Comité de Evaluacion de Ofertas designado por el Asociado
en la Implementacién. El Comité debe estar compuesto por tres (3) o cinco (5) personas
calificadas a fin de asegurar transparencia e imparcialidad. En caso de ser necesario, se
podré contratar a un/a consultor/a especializado/a para que ayude en el andlisis de las
ofertas. Cada miembro del Comité de Evaluacion de Ofertas firmara una Declaracién de
Imparcialidad y Confidencialidad (Anexo A.1). Todas las ofertas se evaluaran con respecto a
las especificaciones técnicas, descripcion del trabajo o términos de referencia, segun lo
estipulado en los documentos de solicitud de licitacidon. Se determinara el sistema de
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puntuacion vy los criterios de evaluacidon antes de distribuir el llamado a licitacion. Cada
criterio tendra una ponderacion relativa que dependera de los siguientes factores:
v" Cumplimiento de las especificaciones técnicas, descripciéon de obras o términos
de referencia
v" Calidad del producto, es decir, su conformidad con las normas
nacionales/internacionales
v" Fecha de entrega

AN

Cumplimiento de los Términos y Condiciones Generales del PNUD, cuando
corresponda. El Asociado en la Implementacién se pondra en contacto con el
PNUD para determinar los términos y condiciones que se aplicaran

Servicios posventa

Disponibilidad de repuestos

AN IR

Capacidad técnica y financiera del proveedor

v" Precio de la oferta se basa en las condiciones estipuladas
Se evaluaran todas las ofertas y se emitird un informe de evaluacién. Se consideraran
aceptables sélo aquellas ofertas que estén conformes con las especificaciones técnicas
estipuladas o minimos exigidos, o que los superen. Se examinara cuidadosamente la
descripcién por parte de los oferentes de las especificaciones de sus ofertas, para asegurar
gue respondan a los términos y condiciones de la llamada a licitacion. En este caso, el precio
sirve como medida para la adjudicacion del contrato, a menos que la oferta sea rechazada
por no cumplir con las especificaciones técnicas, descripcion del trabajo o términos de
referencia estipulados en los documentos de solicitud.
Presentar la documentacidon correspondiente al Comité Local de Contratos del Proyecto
para su consideracion.
. Obtener la recomendacion de adjudicacién por parte del Comité Local de Contratos (Anexo
A.8).
. Adjudicar a la oferta mas conveniente, de acuerdo a la recomendacién del Comité Local de
Contratos, mediante el correspondiente acto administrativo por parte del Director o la
Directora Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas. Los contratos se adjudicaran
al oferente técnicamente calificado que presente la oferta mas econémica. (Anexo A.8)
. Proceder con una notificacion de la adjudicacién a todos los oferentes.
Firmar el contrato, referenciando los documentos de la licitacién y la oferta adjudicada. Los
contratos deben ser firmados por el Director o la Directora Nacional o Coordinador/a con
facultades delegadas, y debidamente registrados. Asimismo, se debera consignar la firma
del proveedor seleccionado. Para los proyectos de la APN sera obligatoria la firma digital de
las érdenes de compra y/o contratos de servicio a través del tramite correspondiente
habilitado en el portal Tramites A Distancia (TAD).
Certificar en un Acta de Recepcidn de Bienes y/o Servicios la entrega satisfactoria de los
bienes o servicios de acuerdo al contrato (Anexo A.13).
Recibir la factura tipo "B" o "C" y proceder con la autorizacién del pago de acuerdo a lo
estipulado en el contrato, en el cual debera especificarse si existirdn entregas y pagos
parciales o si se pagard el total al completarse la entrega satisfactoria del equipo o
suministros.
Proceder con el pago de la factura al proveedor y la emisidn del certificado de IVA (remitirse
a los procesos financieros descritos anteriormente).
Realizar el registro en el Libro Mayor de Bienes y Equipos del Proyecto.
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En relaciéon a los puntos 11) en los considerandos de cada Acto Administrativo se debera
incorporar el siguiente parrafo:

“Segin lo establecido en el Documento de Proyecto ARG/XXX/XXX, este Acto
se enmarca dentro de Los Procedimientos para Programas y Proyectos PNUD
de Implementacion Nacional en Argentina, que tienen su fundamento legal
en el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y el Gobierno Argentino el 26
de Febrero de 1985, y aprobado por Ley No. 23.396 el 10 de Octubre de
1986, el cual tiene caracter de Tratado Internacional”

Precalificacion de Proveedores

Cuando se trate de requerimientos de adquisiciones complejos o de alto valor, el proceso de
solicitud de ofertas puede limitarse Unicamente a ciertos proveedores que cumplen los criterios
establecidos en términos de capacidad y recursos, basado en un proceso de precalificacion. El
proceso de precalificacién estd orientado a asegurar que los documentos de solicitud de ofertas
sean remitidos Unicamente a aquellos proveedores con la capacidad y recursos adecuados para
proveer los bienes, servicios u obras requeridas.

Dado que las solicitudes de ofertas estaran limitadas Unicamente a los proveedores
precalificados, es importante que el anuncio de precalificacién sea publico y de competencia
abierta, inclusos con proveedores internacionales. Esto se realiza lanzando al mercado un
documento de precalificacion que contenga: una breve descripcién de los bienes, servicios u
obras que se pretenden adquirir; una descripcion de los términos del contrato incluyendo los
términos y condiciones aplicables, y una especificacién de los requisitos minimos de elegibilidad
que debe cumplir el proveedor. Se debe establecer un tiempo adecuado para que los
proveedores potenciales puedan preparar y remitir aplicaciones que cumplan con las
especificaciones requeridas.

Es aconsejable que, como parte de la documentacién requerida, se solicite documentacion de
registro legal de la empresa, estados financieros auditados, evidencia de trabajos similares
realizados, lista de clientes, reportes anuales de gestidn, catdlogos, muestras o cualquier otra
evidencia tangible que permita establecer la confiabilidad del interesado como un proveedor
confiable.

Una vez el listado de proveedores precalificados ha sido definido, las unidades contratantes
deben informar a los respectivos proveedores y solicitar confirmacidn de su interés para remitir
ofertas.

Compras locales de bienes importados

En adquisiciones de bienes superiores a USS 50.000 se debe invitar a cotizar a proveedores del

exterior. De existir causas justificadas que tornen inviable tal inclusién, se deberan encuadrar en

las causales de excepcion previstas para prescindir de convocar a licitacién o a la presentacion

de ofertas y para prescindir de invitar a proveedores del exterior y se debera fundamentar por

escrito. En el informe de evaluacion se deberan hacer constar elementos de juicio (listas de
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precios impresas o publicadas por Internet, avisos en la prensa extranjera, etc.) que sirvan como
referencia externa para ponderar la razonabilidad de los precios cotizados localmente.

Las ofertas locales se podrdn solicitar y presentar en moneda de curso legal o en ddlares
estadounidenses, pero en los documentos de licitacion o pedidos de cotizacidon se debera
establecer que, a los fines de la comparacién de precios, los valores se convertiran a délares
estadounidenses a la Tasa de Cambio operacional vigente del Sistema de las Naciones Unidas
correspondiente al dia de apertura de las ofertas financieras y que los pagos se efectuaran en
moneda de curso legal calculados segun la misma tasa vigente a la fecha del pago.

La Orden de Compra debera indicar el precio ofertado y adjudicado (de corresponder con su
conversion a ddlares estadounidenses, segun el procedimiento descripto precedentemente) y
la previsidn de que dicho precio en ddlares estadounidenses se mantendra a lo largo de todo el
contrato. Para los proyectos de la APN serd obligatoria la firma digital de las drdenes de compra
y/o contratos de servicio a través del tramite correspondiente habilitado en el portal Tramites
A Distancia (TAD).

A los efectos de cada pago en particular, el proveedor o contratista facturard en ddlares
estadounidenses la parte de precio correspondiente segun el contrato (pago total, adelanto,
entrega parcial, reembolso de gastos, pago final, etc.) y si se trata de un proveedor o un
contratista local el pago se efectuard en moneda de curso legal a la Tasa de Cambio operacional
vigente del Sistema de las Naciones Unidas a la fecha del procesamiento del pago. De
corresponder, se emitira el correspondiente certificado de IVA.

El proceso de franquicia de las compras en el exterior debe realizarse con apoyo del PNUD. Los
tramites de ingreso o despacho a plaza de los bienes mediante franquicia diplomatica se deben
realizar en cumplimiento de la Convencidn sobre Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones
Unidas aprobada por Decreto-Ley Nro. 15.971 del 31/08/1956.

Para la importacion de bienes, el Asociado en la Implementacién debe remitir al PNUD la
solicitud de franquicia diplomatica, copia de la documentacién de embarque, factura comercial
y nota conforme Anexo IV de la Resolucion MRECIC NRO. 357/08, antes del despacho del equipo,
notificando al proveedor este procedimiento.

Los documentos de embarque son:
o Original de guia aérea o conocimiento de embarque y original de factura
comercial
Lista de empaque
Pédliza de seguro de embarque o certificado si correspondiere
Certificado de origen del equipo y de control de calidad

La solicitud de franquicia es preparada por el PNUD y enviada a al drea de Franquicias del
MRECIC.

En los casos de compras efectuadas con franquicia diplomatica, en donde la mercaderia es
retirada de la Aduana y nacionalizada por el PNUD, no corresponde la emisién del comprobante

60



de IVA. Se deberd mencionar esta situacidon en la facturacion, de acuerdo a las condiciones de la
orden de compra correspondiente, indicando el nimero de franquicia diplomdtica asignado.

Compras Mixtas (bienes y servicios)

Cuando se trate de actividades de alta complejidad técnica o contrataciones superiores a USS
150.000 que involucren tanto la adquisicion de bienes como la contratacidn de servicios, se debe
considerar el siguiente criterio:

- Cuando los servicios representan una proporcién mayor a los bienes en el costo total del
contrato se utilizara la Solicitud de Propuesta.

- Cuando los bienes representan una proporcidn mayor a los servicios en el costo total del
contrato se utilizard la Invitacion a Licitar.

Se debe solicitar asesoramiento al PNUD si hubiera casos en que aun siguiendo este criterio el
proceso no se pueda encuadrar.

Excepciones a la Competencia (Contratacion Directa)

Se puede prescindir, excepcionalmente, de convocar a un proceso competitivo sélo en las
situaciones que se describen a continuacién. La aprobacion para prescindir de un proceso
competitivo debera estar dada y fundamentada por parte del Director o la Directora Nacional, y
los antecedentes del procedimiento deberan conservarse para ser auditados. En los casos en
que se aplique alguna de las justificaciones que siguen y el monto del contrato sea entre USS
5.000 y USS 150.000, previamente a la adjudicacion, se deberd pedir la recomendacion del
Comité Local de Contratos y, de apartarse de tal recomendacién, el/la Director/a Nacional
debera fundamentar por escrito las razones; cuando el monto del contrato sea igual o superior
a USS 150.000, el/la Director/a Nacional no podra apartarse de la recomendacién del Comité
Local de Contratos.

Justificaciones de Contratacion Directa:

+/ Monto de la compra inferior a USS 5.000. No obstante, esta causal, cuando se dan las
condiciones para obtener cotizaciones/ofertas de forma rapida y facil, se debe preferir el
método competitivo de compra local.

v/ No existe un mercado competitivo para satisfacer el requerimiento.

+/ la estandarizaciéon de suministros, del equipo o de los repuestos haga inviable la

competencia (existe una necesidad de estandarizacién con equipamiento, sistemas o

tecnologias existentes).

+/ Cuando se hubieran obtenido ofertas para un requerimiento de idénticas caracteristicas
mediante métodos competitivos de seleccion en los ultimos 18 meses, y los precios y las
condiciones ofrecidos continten siendo competitivos.

+/ Cuando exista una genuina exigencia para el requerimiento. La expresién “genuina
exigencia” se refiere a situaciones donde la adquisicion de bienes o servicio se efectia en
apoyo a intervenciones en casos de emergencia y por tanto no pueden ser demoradas, pues

61



v

v

ello puede poner en peligro o causar la pérdida inminente de vidas humanas, dafio excesivo
a bienes, propiedades valiosas o impedimentos en el cubrimiento de las necesidades
basicas de la poblacién. Esto aplica para situaciones de desastres naturales, epidemias o
aparicidn repentina de crisis imprevistas.

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

Método competitivo no produjo resultados satisfactorios.

Aun tratdndose de una contratacién directa, se debe garantizar que el contrato sea adjudicado

al proveedor que sustancialmente cumple los requerimientos a un precio razonable. Por ende,

se deben realizar las siguientes acciones:

Verificar que el bien y/o servicio a comprar esté relacionado con el cumplimiento de las
actividades planificadas y presupuestadas en el Documento de Proyecto (previsto en el Plan
de Adquisiciones y en el Plan de Trabajo).

Verificar la disponibilidad de presupuesto en el Documento de Proyecto y que los recursos
requeridos estaran disponibles en cumplimiento del Plan de Ingresos. Para los casos de
contratos plurianuales, el Asociado en la Implementacidon deberd acreditar, al inicio del
primer trimestre de cada afio, la disponibilidad financiera de recursos, adjuntando copia del
presupuesto correspondiente de la Jurisdiccion. No se podra iniciar el proceso de
adquisicion hasta tanto se verifique que el Proyecto tiene la disponibilidad financiera.
Definir las especificaciones técnicas de la forma mas detallada posible considerando que su
precision y claridad permitira distinguir a las ofertas que serdn aceptables de las que noy
que ello tendrda impacto en la eficiencia del proceso de compra para satisfacer las
necesidades del Proyecto.

Documentar por escrito las razones que justifican la contratacidon directa y obtener la
aprobacion del Director o la Directora Nacional.

Una vez que se recibe la oferta, remitir a revision del Comité de Evaluacidon de Ofertas
compuesto por tres (3) o cinco (5) personas calificadas para asegurar transparencia e
imparcialidad. EI Comité de Evaluacion de Ofertas debe darle un énfasis mayor al analisis del
principio del “mejor valor del dinero” para garantizar que, aun siendo una contratacion
directa, el precio ofrecido por el proveedor es un precio competitivo de mercado.

Todas las contrataciones directas deberan adjudicarse a través de acto administrativo.
Notificar la adjudicacidn: contactar al proveedor para informarle que su oferta ha sido
aceptada y solicitarle la documentacion de constancia de inscripcion ante AFIP, constancia
del CBU de la cuenta bancaria y el Formulario de Alta de Proveedor firmado (Anexo A.15).
Emitir una Orden de Compra (Anexo A.12) (para compras que superen los USS 2.500) o
Contrato (Anexo A.11), y obtener la firma correspondiente mencionando la fecha de
adjudicacion de la oferta. Tanto para las érdenes de compra como para los contratos se debe
mantener numeraciones correlativas.

Solicitar al proveedor la firma de la Orden de Compra o Contrato, indicando la fecha de
firma. El proveedor conservara el ejemplar original de la Orden de Compra o Contrato y el
Asociado en la Implementacion la copia. Para los proyectos de la APN sera obligatoria la
firma digital de las 6rdenes de compra y/o contratos de servicio a través del tramite
correspondiente habilitado en el portal Tramites A Distancia (TAD). Realizar el proceso de
recepcion de los bienes y/o servicios seguin se ha descrito anteriormente.
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9. Recibir la factura del proveedor que debe cumplir con los requisitos minimos establecidos y
proceder al pago seguln se ha detallado previamente.

En relacién al punto 6) en los considerandos del Acto Administrativo se debera incorporar el
siguiente parrafo:

“Segin lo establecido en el Documento de Proyecto ARG/XXX/XXX, este Acto
se enmarca dentro de Los Procedimientos para Programas y Proyectos PNUD
de Implementacion Nacional en Argentina, que tienen su fundamento legal
en el Acuerdo Basico firmado entre el PNUD y el Gobierno Argentino el 26
de Febrero de 1985, y aprobado por Ley No. 23.396 el 10 de Octubre de

I”

1986, el cual tiene caracter de Tratado Internaciona

Proceso de Adquisicion mediante Acuerdos a Largo Plazo

El Asociado en la Implementacion podra adquirir bienes y servicios a través de Acuerdos a Largo
Plazo (LTA, por sus siglas en inglés) suscriptos por el PNUD u otras Agencias del Sistema de las
Naciones Unidas. A tal efecto, el Asociado en la Implementacion debera suscribir una Carta
Acuerdo con el PNUD. El uso de esta modalidad conlleva costos de implementacion del PNUD
del 1% sobre el monto de la adquisicidn.

Obras Civiles

En el caso de que el proceso de adquisicién o contratacidn incluya obras civiles, se debera
contactar al PNUD para recibir asistencia técnica y definir los instrumentos y procedimientos a
utilizar.

Proceso de Compra de Vehiculos

La compra de vehiculos deberd estar asociada a una actividad especifica establecida en el
Documento de Proyecto y estar prevista en el Plan de Adquisiciones. Para ello, se debera
tramitar la autorizacién de acuerdo a lo establecido por la normativa de la jurisdiccién del
Proyecto

No se podran realizar adquisiciones de vehiculos para equipar o renovar el parque automotor
de una jurisdiccién.

Si el titular del derecho de propiedad del vehiculo es el PNUD, pero el uso y control es ejercido
por el Asociado en la Implementacién, el PNUD realizara la cesién del derecho de propiedad a
favor del Asociado en la Implementacion.

Registrar el vehiculo a nombre del Asociado en la Implementacién o beneficiaria / beneficiario
final del vehiculo dentro de los 6 meses de realizada la compra, ante la Direccidon Nacional de los
Registros Nacionales de la Propiedad Automotor y los Créditos Prendarios (DNRPA) y remitir la
copia del Titulo de Propiedad al PNUD para su registro.
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Es importante tener en cuenta que los automotores comprados con franquicia ya sean
importados o de produccion nacional se pueden transferir Unicamente a los 4 afios de su
despacho a plaza para los importados, o a los dos (2) afios de la fecha de factura de compra para
los nacionales.

Cuando se solicite la transferencia de un vehiculo antes de completar el periodo estipulado por
el gobierno para la exencidén total de derechos sobre dichos bienes, el Asociado en la
Implementacion debera pagar los impuestos correspondientes.

Una vez que se autoriza la transferencia, se devolverdan las placas oficiales al PNUD junto con los
documentos que acreditan la propiedad del vehiculo. En todos aquellos casos en que el PNUD
transfiere vehiculos, el Asociado en la Implementacidon debe certificar que los vehiculos no
tienen multas impagas, v, si las tuviere, deberd pagarlas antes de efectuarse la transferencia.

Registro y Control de los Bienes Adquiridos

El/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas es responsable por el
registro de las adquisiciones y enajenacién de los bienes y equipos del Proyecto en el Libro
Mayor de Bienes No Fungibles.

Este Libro debe incluir los datos actualizados sobre todos los componentes de bienes y equipos
y estar a disposicion de los auditores cuando lo soliciten y mantenerse al dia hasta el cierre del
Proyecto.

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

El/la Director/a Nacional o Coordinador/a con facultades delegadas, una vez realizado el
inventario fisico anual de los bienes no fungibles, pondrd a disposicién de los auditores externos
el Libro Mayor de Bienes. Los auditores realizaran las verificaciones que consideren necesarias
dejando expresa constancia de dicha revisidon en cada una de las fojas del Libro, a cuyo efecto
podran retirarlo de las oficinas del Asociado en la Implementacién para luego reintegrarlo con
la pertinente constancia de intervencion

Cada afio, el Asociado en la Implementacién proporcionara a la Oficina del PNUD un inventario
de todo el equipo comprado en el marco del Proyecto. Ademads, el PNUD en cualquier momento
podra solicitar al Asociado en la Implementacidn que entregue una actualizacién del inventario
del equipo, si es necesario.

En caso de dafio, robo o pérdida de cualquier equipo comprado en el marco del Proyecto, el
Asociado en la Implementacion entregard un informe a la Oficina del PNUD, adjuntando el
correspondiente informe policial con todos los detalles de las circunstancias que originaron la
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pérdida o dafio del equipo. Este informe se utilizard para solicitar a la compaiiia de seguros que
reemplace la unidad y también para cualquier medida disciplinaria que se pueda requerir.

Transferencia de Bienes Adquiridos

El Asociado en la Implementacidn debera realizar la transferencia de los bienes adquiridos de
forma inmediata (luego de la compra y recepcién de los bienes) a la jurisdiccién (Anexo A.14)

Anualmente el Asociado en la Implementacion debera presentar junto al Informe Anual, el
listado de los bienes transferidos.

El Asociado en la Implementacién firmara y conservara el documento de transferencia de los
bienes adquiridos.

Lo expuesto precedentemente sera de aplicacidn salvo que exista algun impedimento operativo
debidamente justificado por escrito por parte del Director o la Directora Nacional o
Coordinador/a con facultades delegadas.

Contratos Individuales (Cl)

Las consultorias pueden ser contratadas con empresas o consultoras/es individuales (personas).
De tratarse de empresas se debera seguir el procedimiento anteriormente descripto.

Para las consultorias individuales se debera realizar el procedimiento que se detalla a
continuacién:

El Contrato Individual (Cl) se utiliza para la contratacidn de una persona que debera desarrollar
un producto o varios, con las siguientes caracteristicas:

o Elproducto debe estar claramente detallado, definido y cuantificado en los Términos de
Referencia.

o Los pagos estipulados en el contrato deben tener relacién explicita con el producto
definido. Los pagos se realizan en funcion de un calendario contra entrega de productos
parciales, y el Ultimo pago esta sujeto a la entrega satisfactoria del producto final.

o El Cl tiene una duracion definida y directamente vinculada al tiempo requerido para la
entrega del producto.

El Cl es una opcién de contrataciéon cuando el producto requerido por el Proyecto no puede
satisfacerse con los recursos de personal existentes o se requiere conocimiento especializado.

Es importante tener en cuenta que esta modalidad de contratacidn no corresponde a recursos
humanos, sino que debe ser tratada como una adquisicion.

Los Cl no se pueden utilizar para realizar funciones regulares y permanentes en un Proyecto.

Modalidades de Contratos Individuales
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- Contrato Individual (Cl): se usa para contratar consultor/a individual quien entregara los
productos de acuerdo con los TDR, tal como se ha explicado anteriormente.

- Contrato Individual como Contrato Marco (por unidad de medida): se utiliza esta modalidad
para contratar a consultores/as individuales por consultorias que se requieren de manera
intermitente con algin grado de frecuencia. En este caso el Cl debe indicar claramente el
precio del servicio por cada unidad de medida (Ej. valor por hora, valor por dia, valor por
pagina). En este caso el Cl funge como un “acuerdo marco” que vincula al consultor o
consultora sin ningun tipo de compromiso financiero, no obstante, se debe establecer un
monto maximo de contrato a efectos de definir los requisitos de contratacién aplicables (ej.
Si es menor o mayor al equivalente en pesos de USS$ 5.000). Dicho compromiso sélo se
genera una vez que el Asociado en la Implementacidn requiera los servicios a través de una
solicitud formal (Ej. Orden de Compra). Este contrato marco se puede utilizar para una o
varias érdenes de compra, siempre que no supere el monto maximo establecido. Para la
vinculacion de contratistas se siguen los mismos procedimientos de contratacion, y puede
renovarse hasta un periodo de tres (3) afios. A partir de ese momento se requiere un nuevo
proceso competitivo.

Proceso de Contratacion

La contratacidon de un Cl se realiza a través de un proceso competitivo, a cargo del drea de
adquisiciones y deberd estar contemplada en el Documento de Proyecto y previsto en el Plan de
Adquisiciones.

Se utilizaran los documentos estandarizados (Anexo A.19) y los pasos para la contratacién se
resumen a continuacion:

1. Planificacidn: Elaborar los Términos de Referencia - TDR: son la base de la convocatoria,
evaluacidn y seleccion de las/os consultoras/es y deben redactarse lo mas especificamente
posible, con el producto/s y actividades que se ejecutaran y el nivel de experiencia técnica
requerido.

2. Proceso de busqueda: Para la seleccién de los Cl menores a USS$ 5.000 se podré realizar una
busqueda a través de una publicacion o Lista de candidatas/os preseleccionadas/os (Roster).
Para Cl superiores a USS 5.000 se deberd seguir el procedimiento indicado en el punto
siguiente de Publicacion.

-Publicacion: Difusion de un anuncio: el Asociado en la Implementacién debera publicar, en
su pagina de internet, en la pdagina del PNUD, y en cualquier otro lugar que se considere
oportuno (revistas especializadas, sitios web, prensa, redes, otras organizaciones o clientes,
etc.), un anuncio de contratacién utilizando una plantilla estandar que debe incluir
antecedentes, competencias, conocimientos y calificaciones académicas, experiencia e
idiomas requeridos, y se deberan adjuntar los TDR.

El anuncio de contratacidn informara claramente a las/os candidatas/os la documentacion
a presentar y permanecera abierto al menos durante 5 dias habiles (aunque se recomienda
una vigencia de 10 dias habiles) a partir de su fecha de publicacion.
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-Lista de candidatas/os preseleccionadas/os (Roster) (Opcional para Cl menor a US$ 5.000):
el Asociado en la Implementacidn podra elaborar una lista de consultoras/es individuales
calificados preseleccionados (roster) para facilitar el proceso de identificacién y seleccion.
De esta manera, se genera un listado para rapido acceso de consultoras/es individuales
previamente examinados y potencialmente compatibles que exhiben un historial pertinente
para las labores que se deben ejecutar.

Recepcion de Propuestas (Anexo A.20): el Asociado en la Implementacion recibe las
propuestas financieras junto con los antecedentes y/o documentacion requerida en la
publicacidn, las cuales son evaluadas segun los TDR definidos.

Se debe buscar recibir por lo menos tres (3) propuestas de consultoras/es cuyas
calificaciones y experiencia laboral sean comparables, y se busca obtener la oferta que
mejor combinacion de calidad y precio pueda ofrecer.

Evaluacién: el método es el denominado “Mejor relacién entre calidad y precio”, que
considera una combinacién entre la calificacidén técnica del candidato/a y la propuesta
financiera.

Para el proceso de evaluacidn, se define un equipo de evaluacién compuesto por un numero
impar, de preferencia tres (3) evaluadoras/es con los antecedentes requeridos para llevar a
cabo este proceso. Este equipo evaluard y calificard a cada candidata/o seleccionada/o
basandose en la documentacion proporcionada y utilizando el cuadro de evaluacién.

Se puede optar por hacer entrevistas adicionalmente como parte de la evaluacién.

Referenciacién y adjudicacién: una vez terminada la revision de antecedentes y/o la
entrevista, el equipo de evaluacidn analizara y decidira cual es el candidato/a mas idéneo/a.
De este modo, finaliza su proceso de calificacidon y se preparan y suscriben las actas de
entrevista y de revisidn de antecedentes.

El candidato o la candidata que obtenga el mayor puntaje, de acuerdo con la combinacion
técnica y econdmica y cumpla con los requisitos y competencias minimas (segun el criterio
elegido para la adjudicacién), sera el candidato/a adjudicado/a.

La verificacidn de las referencias es parte importante del proceso de seleccion y siempre se
efectuard en relacién con el candidato o la candidata seleccionada. Se requiere obtener
minimo dos referencias favorables.

Definir los honorarios y condiciones de contratacion

Firmar el Contrato.
El consultor debera, junto con la firma del Contrato, presentar una declaracién jurada
(Anexo A.21)

Evaluar el desempefio (Anexo A.22): el trabajo y el desempefio de un/a consultor/a
individual deben ser evaluados y monitoreados regularmente para velar por el debido
cumplimiento de las obligaciones contractuales. Los factores clave para el monitoreo seran
la ejecucion (segun criterios de cantidad y calidad) de los productos en los plazos acordados.
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Los TDR y los términos y condiciones del contrato son los elementos centrales para evaluar
la gestidn del contrato.

9. Emitir los pagos establecidos en el Contrato
Previa emision de cada pago, se debera presentar la conformidad y aprobacién del informe
presentado por el/la consultor/a individual (Anexo A.23).

10. Archivar la documentacion (segin el sistema de archivo indicado en el punto:
“Documentacion del Proyecto: gestidn y archivo”.

Contratacion directa

Se debe priorizar la seleccién de consultoras/es individuales por medio de un proceso
competitivo. No obstante, bajo ciertas circunstancias y sujeto a una justificacion pertinente
suscripta por el/la Director/a Nacional del Proyecto o Coordinador/a con firma delegada, podra
ser apropiado considerar a un/a candidato/a como Unico sujeto apto para la seleccion.

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

o Las contrataciones directas siempre requieren la justificacion formal por escrito firmada
del Director o la Directora Nacional del Proyecto o Coordinador/a con firma delegada;

o Todas las contrataciones directas, independientemente del monto, deben ser revisadas
y recomendadas por el Comité Local de Contratos (Anexo A.8).

o El profesional deberd contar con antecedentes y experiencia demostrable para
desarrollar el producto requerido.
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Contratacion de Personal
Contratacion de Consultoras/es Nacionales

Para cumplir con las actividades previstas en el Documento del Proyecto se podran contratar
consultoras/es nacionales, es decir, argentinas/os o extranjeras/os con residencia en el pais, que
cumplan con los requisitos que se especifiquen en las descripciones de funciones respectivas.

En el caso de consultoras/es argentinas/os residentes en el exterior, podran ser contratadas/os
en el marco de los Proyectos de acuerdo con los arreglos contractuales y honorarios aplicables
a consultoras/es nacionales.

El proceso de contratacidon estara formulado observando los principios de competitividad,
transparencia y multilateralismo. Esto significa que a través de practicas reconocidas
universalmente se emprende una busqueda amplia para seleccionar a las candidatas o
candidatos mejor calificadas/os y esto implica un proceso de contratacion abierto que brinde
informacidn exhaustiva sobre la base de la igualdad de oportunidades a quienes se postulen.

Las/os consultoras/es nacionales se podran contratar Unicamente para el cumplimiento de
actividades previstas en el Documento del Proyecto, mediante la suscripcidon de un Contrato de
Locacién de Servicios, en el marco del Proyecto.

Para la gestion y emisién de los contratos se deberan utilizar los sistemas informaticos
correspondientes a cada jurisdiccion. En el caso de la Administracién Publica Nacional, se
utilizarad el médulo LOyS del sistema GDE.

Contratos de Servicios

La contratacidn de servicios de consultoras/es se realizara de acuerdo con la normativa nacional
siguiendo el Régimen de Contrataciones, Decreto Nro. 1109/2017 y/o los que en su reemplazo
o consecuencia se dicten. Las contrataciones de servicios se utilizan para la realizacién de una
tarea continua en el marco del Proyecto, de acuerdo con las funciones establecidas en la
Resolucién Nro. 729-E/2017.

Sobre el Articulo 9 -Derecho de Propiedad- del modelo de contrato, en concordancia con el
Acuerdo entre el Gobierno de la Republica Argentina y el Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo de fecha 26 de febrero de 1985, prevalecera lo establecido en dicho Acuerdo Basico
(Ley Nro. 23.396) Articulo Ill. 8: “Los derechos de patente, de autor y otros derechos similares
relacionados con cualquier invencion o procedimiento que se origine en la asistencia del PNUD
en virtud del presente Acuerdo seran propiedad del PNUD. Sin embargo, a menos que las Partes,
en cada caso, convengan expresamente en lo contrario, el Gobierno tendra derecho a utilizar
tales invenciones o procedimientos en el pais libres de regalias u otro gravamen similar".
Asimismo, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Basico y en la Convencidon sobre
Prerrogativas e Inmunidades de las Naciones Unidas se ratifica la indemnidad del PNUD ante
eventuales reclamos de las personas contratadas o de terceros.
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La persona contratada realizard las actividades de acuerdo a los Términos de Referencia

establecidos para la contratacién y recibira en contraprestacién un pago mensual de honorarios.

Los proyectos deberan respetar y cumplir las normativas de cada jurisdiccion en cuanto a la

contratacion de consultoras/es de servicios (restricciones, consulta al area de recursos

humanos, o cualquier otro procedimiento que establezca el organismo rector) dando

intervencién e informando a las areas correspondientes.

No podran ser elegidas/os como consultoras/es de servicio de un Proyecto las personas que

cumplan alguno de los siguientes criterios:

Tengan un contrato de servicios vigente con algin organismo publico, otro Proyecto del
PNUD u otro organismo internacional, cuya ejecucion se superponga en el tiempo con el
nuevo contrato, excepto que ambos contratos sean de dedicacién parcial (50%).

Sean agentes del Estado Argentino, ya sea efectivos con relacién de dependencia, en
actividad o con licencia, con la sola excepcion de aquellos que se encuentren trabajando en
actividades académicas y/o docentes con dedicacion simple.

Personas en relacion de dependencia con dedicacién completa en empresas.

Estén colaborando en el equipo de trabajo de una empresa que haya suscripto un
subcontrato con algln Asociado en la Implementacidon que coincida con el periodo de la
contratacion.

Estén contratados como funcionarios/as de organismos internacionales.

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

Sean padre, madre, hijo, hija, hermano o hermana del Director o la Directora Nacional del
Proyecto, de una persona con un contrato vigente dentro de un mismo Proyecto, o de un/a
funcionario/a del PNUD o de otra agencia del Sistema de Naciones Unidas en Argentina; en
cambio si es posible extender un contrato en el caso de cényuges, siempre que ninguno de
ellos esté asignado a una funcién superior o subordinada en la via jerarquica a la de la
persona contratada con quien esté vinculada.

Los pasos a seguir para la contratacion de consultoras/es nacionales son los siguientes:

1.

Definir los Términos de Referencia lo mas detallados posible considerando que serviran para
distinguir a las/os candidatas/os mas competentes durante el proceso de seleccion. Si bien
la redaccidn de los TDR y el proceso de busqueda y seleccion de las/os candidatas/os estan
a cargo del Asociado en la Implementacion, el PNUD podra actuar como observador,
revisando los TDR y el proceso de contratacidn en general. (Anexo RH5)

Definir los honorarios y condiciones de contratacion en base a la descripcién de funciones,
los resultados a lograr y los criterios de éxito definidos en los TDR, asi como el cronograma
de actividades a desarrollar, la calificacién y la experiencia profesional.

Para definir los honorarios que finalmente se reflejaran en los contratos de servicios, se debe
considerar la estimacién del tiempo de trabajo necesario para realizar cada actividad, el cual
se establece en dias de 8 horas. La dedicacién minima podra ser de tiempo parcial (50%).
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Calculo de los honorarios totales: Dias de trabajo x Honorario diario

(Honorario diario: honorario mensual en pesos dividido entre veintiuno (21)

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria y financiera.

4. Realizar la busqueda de candidatas/os, evaluar a un minimo de tres (3) postulantes que
cumplan con los requisitos definidos en los TDR y hacer una preseleccién. Opcionalmente,
el Asociado en la Implementacién podra solicitar el apoyo de la Oficina del PNUD y a través
de ésta, el respaldo de organismos especializados del Sistema de Naciones Unidas, con el fin
de identificar a expertos/as para cumplir con lo requerido. Los antecedentes sobre esta
busqueda y sobre el proceso de evaluacién deben quedar archivados en poder del Asociado
en la Implementacidn y estaran sujetos a revision de auditoria.

5. Seleccionar a un candidato/a en base a la Descripcidon de Funciones (Anexo RH.4) definidas
en los TDR para llevar a cabo las actividades previstas en el Documento de Proyecto,
utilizando para ello procesos de entrevistas y de ser necesario aplicacion de pruebas
técnicas. Una vez definida la persona a contratar se debe suscribir una Solicitud de
Contratacién (Anexo RH.1).

6. Se sugiere notificar a las/os candidatas/os acerca de la finalizaciéon del proceso y su
resultado.

7. Lla persona seleccionada debera suscribir una Declaracion Jurada (Anexo RH.2) referente al
régimen de incompatibilidades, cuyo ejemplar original debe quedar archivado en poder del
Asociado en la Implementacién y debera presentar constancia de inscripcién ante AFIP,
constancia del CBU de la cuenta bancaria y el Formulario de Alta de Proveedor firmado
(Anexo A.15) y firmar el contrato (Anexo RH.3).

8. Autorizar la seleccidn y firmar el contrato: el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con
firma delegada deben autorizar al consultor o consultara seleccionado en forma previa al
inicio de las actividades, y firmar el contrato. En ningun caso se deben aceptar contratos
retroactivos. Cabe aclarar que ningun consultor/a deberd iniciar sus actividades con
anterioridad a la expedicion de las autorizaciones pertinentes.

Documentacién basica requerida para una contratacion:

Solamente se podran procesar las solicitudes de contratos que contengan la totalidad de la
documentacién de respaldo requerida, a saber:

- Solicitud de Contratacion firmada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con firma
delegada.

- Descripcion de funciones.

- TDR firmados por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con firma delegada,
especificando los resultados a alcanzar, los criterios de éxito que midan el logro de estos
resultados y el diagrama de control de avance que forman parte del contrato.

- Declaracion Jurada ratificando no encontrarse comprendido/a en ninguna de las causales
de incompatibilidad descritas anteriormente.

- Constancia de inscripcion ante AFIP (CUIT) vigente, con emision menor a 48 hs.
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Curriculum Vitae firmado presentado por la candidata o el candidato con caracter de
declaracion jurada. El Asociado en la Implementacidn debera verificar los antecedentes
determinantes para la contratacion.

Copia de los titulos habilitantes debidamente legalizadas o con la firma de la persona
contratada responsabilizdndose por la autenticidad de tales documentos.

Pruebas de afiliacidn al sistema de seguridad social correspondiente (Constancia de CUIL).

Para Proyectos que no son de la Administracién Publica Nacional, los contratos se emiten en dos

(2) versiones originales: una para el/la contratista y una para los archivos del Asociado en la

Implementacion. (Anexo RH.3)

Los contratos de servicios pueden tener una duracién de hasta doce (12) meses consecutivos e

ininterrumpidos; este periodo puede ser renovado en respuesta a las necesidades del Proyecto.

10.

11.

Efectuar y documentar los controles de avance establecidos en el cronograma del contrato
respectivo. Para los contratos de servicios se debe emitir un informe de conformidad antes
del libramiento del ultimo pago del contrato.

En casos de incumplimiento (atrasos, calidad deficiente, etc.), se suspenderd el pago de
honorarios hasta que se regularice la prestacién. Las notificaciones respecto de estos
avances deben ser enviados al area a cargo con la suficiente anticipacién para garantizar
medidas oportunas, ya sea para proceder con los pagos o suspenderlos.

Solicitar una factura que esté emitida por la persona contratada. Se aceptardn Unicamente
las facturas que cumplan con la normativa de facturacidn dispuesta por la AFIP s de tipo B o
C dirigidas al CUIT del PNUD Nro. 30-68307705-0 indicando el cédigo ARG del Proyecto.

La factura debe estar emitida a la condicién frente al IVA “IVA no alcanzado”. En caso de
contener conceptos gravados por el IVA, se debera incluir en la factura una leyenda que
detalle el importe que corresponde al impuesto, desglosado por las diferentes alicuotas
aplicadas, y mencionar la Resolucion DGI Nro. 3349/91.

La factura debe tener un cédigo de autorizacion electronica CAE que debe validar en la
pagina de AFIP sin excepcidn.

12. Verificar la disponibilidad financiera y emitir una Orden de Pago (Anexo F.13) fechada,

13.

numerada correlativamente, que contenga los datos del comprobante y los conceptos asi
como los datos del profesional al que se librara el pago. La Orden de Pago debe ser suscripta
por la autoridad del Proyecto. En el caso que la posicién del profesional frente al IVA sea
Responsable Inscripto, se debe pagar el importe neto y solicitar al PNUD la emision de un
Certificado de Reintegro del IVA por el importe gravado. (Anexo F.15).

Emitir los pagos.

El Asociado en la Implementacién es responsable de la custodia y archivo ordenado de las

contrataciones de acuerdo a lo estipulado en el punto “Documentacién del Proyecto: gestion y
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archivo” a fin de que estén disponibles para consulta por parte de los auditores cuando sean
requeridas.

Proceso de modificacidn de contratos de personas

Toda modificacién contractual serad autorizada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a
con firma delegada y se instrumentara mediante la firma de una Enmienda al contrato original.

Los contratos se pueden modificar enmendando el contrato original, por las siguientes causales:

- Extension de la duracién del contrato.

- Cambios no sustanciales en los TDR.

- Cambios en los términos del porcentaje de tiempo de trabajo.
- Interrupcién por un plazo determinado.

Los cambios en materia de remuneraciones debido a modificaciones sustanciales a los TDR
deben considerarse un contrato nuevo que exige la realizacion de otro proceso de contratacién.

Proceso de Rescision de Contratos de Personas

Las rescisiones de contratos pueden tener lugar por decisién del Director o la Directora Nacional
del Proyecto o Coordinador/a General en caso de firma delegada, por decisidén de la persona
contratada o por mutuo acuerdo. En todos los casos se debe respetar el plazo de 30 dias de
notificacién previa establecido en el contrato, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Rescision por decisidn del Director o la Directora Nacional

a.1) Por causa no imputable al contratado/a

1. El/la Director/a Nacional o Coordinador/a con firma delegada deberd informar
personalmente al profesional sobre la rescisidn del contrato y los motivos de la misma,
presentando una Notificacion de Rescision y requerir un acuse de recibo por parte del
profesional (Anexo RH.6). En esa reunion se acordara con el profesional la terminacion,
dentro del periodo de notificacion previa, de los trabajos que se encuentren en proceso.

2. El Asociado en la Implementacion preparara un Convenio de Rescisidn que debe ser
suscrito por las dos partes (Anexo RH.7).

3. Realizar una Certificacion de Avance por Rescision de Contrato una vez que el
profesional haya finalizado el trabajo. (Anexo RH.8)

4. El Asociado en la Implementacion efectuara el pago final a la persona que estaba
contratada, previo a la firma del Convenio de Rescision.

a.2) Por causa imputable a la persona contratada:

Si la rescisién se debe al incumplimiento de las normas de conducta o cualquier otra
estipulacién importante del contrato, el/la contratista no tendra derecho a participar en
contratos de este tipo en el futuro.
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b) Rescision por decisién de la persona contratada

1. El profesional notificara al Director o la Directora Nacional su decisién de rescindir el
contrato presentando una Notificacion de Rescisién de Contrato. Se acordara con el/la
Director/a Nacional la terminacidn, dentro del periodo de notificacion, de los trabajos
gue se encuentren en proceso.

2. Una vez recibida la notificacién de rescision (Anexo RH.9), el Asociado en la
Implementacion preparara el Convenio de Rescision (Anexo RH.7) el cual debe ser
suscrito por las dos partes.

3. Realizar una Certificacién de Avance por Rescision de Contrato una vez que el
profesional haya finalizado el trabajo (Anexo RH.8).

4. El Asociado en la Implementacidn efectuara el pago final al profesional, previo a la firma
del Convenio de Rescision.

c) Rescision por mutuo acuerdo: se deberad actuar como si se tratase de una rescisidon por
decision de la persona contratada.

Contratacion de Profesionales Internacionales

Profesionales internacionales, es decir extranjeros/as con residencia en el exterior, podran ser
contratados/as a través de la Oficina del PNUD, aplicidndose las normas y regulaciones del PNUD.
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Capacitacion

En linea con lo establecido en el Documento del Proyecto podran realizar capacitaciones a
profesionales del gobierno, profesionales y/o personal administrativo contratado por el
Asociado en la Implementacién usando fondos del Proyecto.

Las capacitaciones se deben encuadrar en alguna de las siguientes modalidades:

v Becas Individuales: programas estructurados de estudios en el exterior (cursos, seminarios
o talleres) de mas de 6 meses ininterrumpidos de duracion.

v Viajes de Estudio: visita a instituciones en el exterior por un periodo méximo de dos (2)
meses a fin de adquirir conocimientos vinculados a las funciones desempefiadas para el
Asociado en la Implementacién/Proyecto.

v Capacitacion en Grupo: cursos, seminarios, talleres, simposios y visitas a Proyectos
similares en el exterior o en el pais por periodos muy breves, maximo dos (2) semanas.

v’ Capacitacion en Servicio: programas especiales de capacitacion en el lugar de trabajo.

La documentacién basica requerida para procesar actividades de capacitacion es la siguiente:

a) Solicitud de capacitacion, firmada por el/la Director/a Nacional o Coordinador/a con firma
delegada.

b) Presentacidn de objetivos de la capacitacidon e impacto esperado en el desempefio de las
funciones dentro del Asociado en la Implementacién o Proyecto.

c) Curriculum vitae de capacitadores/as y del personal a capacitar.

d) Convenios con paises e instituciones anfitrionas segun corresponda.

Todos los gastos inherentes a la capacitacion (viajes, viaticos/estipendios, costos de matriculas,
libros, etc.) se deberan imputar en la cuenta presupuestaria de capacitacion.

En aquellos casos excepcionales en que, para asegurar el éxito de la capacitacidn, resulte
necesario reconocer y reintegrar directamente a las/os beneficiarias/os algunos costos
derivados de su participacién, tales como materiales de estudio, traslados, etc., se les podra
abonar -por un plazo predeterminado expresamente al momento de iniciarse la capacitacién-
una asignacion cuyo monto se determinard mediante la rendicién de dichos costos.

El Asociado en la Implementacidon debe asegurarse que el personal a ser capacitado reciba el
pago continuo de sus honorarios mientras dure la capacitacion.

Para la realizacién de las capacitaciones se deberd tener en cuenta la naturaleza de la misma. Se
podra contratar a capacitadoras y/o capacitadores siguiendo el procedimiento de adquisiciones
(Ver Adquisicidn y Contratacion de Bienes y/o Servicios), contratacidn a través de locacion de
servicios (Ver Contratacion de Personal), contrato individual (Ver Contratos Individuales) o un
acuerdo de capacitacion.
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Acuerdo de capacitacion

Es una modalidad especifica para la contratacién de capacitadores/as que debera estar
contemplada en el Documento de Proyecto, y se utiliza para contratar expertos/as o
especialistas que dicten capacitaciones y/o conferencias. Se abona por hora catedra de la
capacitacidn o conferencia, y su determinacién se debe basar en valores de referencia oficiales
(por ejemplo: el valor de la hora catedra de grado/postgrado de Universidades Publicas).

Documentacidn para realizar un acuerdo de capacitacién:

e Justificacién de la capacitacion.

e TDR de la capacitacion en el que consten: objetivos, modalidad, destinatarios/as, plan
de trabajo, cronograma, acreditacion y forma de pago.

e Perfil del experto/ay acreditacion de idoneidad de la persona que dictard la capacitacion
o conferencia, con la presentacidn del Curriculum Vitae.

Con toda la documentacidn acreditada se deberd suscribir el Acuerdo de Capacitacidon (Anexo
C.1) para la realizaciéon de la capacitacion programada, donde quedard plasmado el plan de
trabajo y las condiciones de la prestacidn que debera ser suscripto por el/la Director/a Nacional,
o Coordinador/a en caso de facultades delegadas.

e Documentacién respaldatoria que acredite la capacitacion realizada para el Proyecto:
Programa con fecha y lugar de dictado del curso.
e Lista de participantes del curso.

76



Organizacion de viajes en el marco del Proyecto

Para el cumplimiento de las actividades del Proyecto el personal profesional técnico y de apoyo

contratado por el Proyecto y personal del Asociado en la Implementacidn asignado para trabajar

en el Proyecto mediante una decisién expresa del Director o la Directora Nacional del Proyecto,

podra realizar viajes financiados con fondos del Proyecto tanto al exterior como a localidades

dentro del pais.

La Solicitud de Viaje (Anexo V.1) se debe emitir con al menos 15 dias habiles antes de la fecha
del viaje. Para todas las opciones de traslados siempre se tomara como criterio de eleccién la

tarifa mas econdmica, siempre que el tiempo adicional de todo el viaje (incluidas las escalas) no

supere la ruta mas directa en 4 horas.

Para organizar un viaje se deberan seguir los siguientes pasos:

1.

Verificar que el propésito del viaje esté vinculado con una actividad prevista en el
Documento de Proyecto.

Definir con precisién el destino o destinos y la agenda del viaje, es decir los lugares vy las
fechas en las que se requiere la presencia de la persona que realizard el viaje.

Calcular el costo del viaje con los siguientes conceptos y verificar la disponibilidad
presupuestaria.

Transporte aéreo, de cabotaje o terrestre

Pasajes aéreos y de cabotaje: se deben solicitar al menos tres (3) cotizaciones y
adjudicar la tarifa mas econdmica, siempre que el tiempo adicional de todo el viaje
(incluidas las escalas) no supere la ruta mas directa en 4 horas.

Pasajes en dmnibus: se deben solicitar tres (3) tarifas a distintas empresas y escoger
la ruta mas directa y la tarifa mas econdmica.

Automavil: los viajes en automovil privado relacionados con las actividades del
Proyecto deben ser en forma excepcional y deben tener autorizacidon expresa del
Director o la Directora Nacional. Asimismo, el solicitante deberd acreditar la
documentacion obligatoria para circular del vehiculo y completar una declaracién
jurada en la que expresa tener una podliza de seguro de vida, accidentes vy
enfermedad, que lo cubra en caso de sufrir alguna de esas situaciones atribuible a
las actividades a desarrollar durante el viaje.

La tarifa vigente por kilémetro recorrido es de USS$ 0,20 o su equivalente en moneda
nacional, sin embargo, no se reconoceran mas gastos que los que se hubieran
alcanzado yendo en la forma mas econdmica y directa (aéreo o bus), por lo cual se
debe documentar que se buscd la cotizacién de cuanto hubiese costado el viaje por
otro medio y que no se ha superado ese limite del costo. El reembolso de gastos se
realizard diligenciando el Anexo V.2.
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Viaticos

O

Dentro del territorio argentino: el Asociado en la Implementacion debera usar las
tarifas que se informen por Circular. No obstante, se podran establecer tarifas
diferentes siempre que no excedan los montos indicados y que se hayan
incorporado en el Documento de Proyecto.

Fuera del territorio argentino: las tarifas vigentes correspondientes a viaticos en el
exterior se deben consultar la pagina de internet International Civil Service

Commission, buscar el lugar de destino y tomar el valor que se actualiza
periddicamente en la pestaiia Daily Subsistence Allowance.

El valor del vidtico se computa completo por cada periodo sucesivo de 24 horas (de
medianoche a medianoche), excepto el dia en el que el viaje finaliza para el cual no
se reconoce viatico.

Para los viajes que incluyen varios destinos se debe tener como criterio el cémputo
del vidtico de cada lugar en que se pernocta.

Para los casos en los que el alojamiento y/o comida estén provistas sin cargo para la
persona, se debera realizar una reduccién en el monto del vidtico segun el concepto
que corresponda:

o 50% Alojamiento
o 6% Desayuno

o 12% Almuerzo

o 12% Cena

Se contempla el 20% restante de los vidticos sin reducir previsto para gastos varios
incluyendo el costo de transporte desde el lugar de alojamiento hasta el primer lugar
de destino oficial y viceversa.

Para los viajes de ida y vuelta en el mismo dia se reconocera el 40% del valor del
vidtico completo en tanto el viaje exceda las 10 horas pero no se extienda mas alla
de la medianoche. Si el viaje es menor a 10 horas no corresponde el pago de viaticos.

Gastos Terminales

o

Previstos para el traslado desde el aeropuerto, estacion, etc., hasta el destino local
y se reconocen tanto a la ida como a la vuelta del viaje. Los montos vigentes seran
informados por Circular.

Otros gastos

O

Si el consultor/a viaja toda la noche y llega al hotel antes de la hora establecida para
el registro, se le reconocera el gasto en concepto de early check in hasta el 50% del
vidtico establecido por concepto de hospedaje para lo cual debera presentar la
factura del hotel.

Para aquellas situaciones excepcionales en que fuera necesario alojarse en un hotel
de costo muy elevado, se podra considerar la aplicacidn de viaticos suplementarios.
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Para ello, el consultor/a debe solicitar autorizacién previa por parte del Director o la
Directora Nacional de Proyecto y se debera conservar la factura original del hotel.

o Los costos de inscripcién, admision y similares que sean necesarios para posibilitar
la participacidon en congresos, seminarios, etc. también se deben prever en esta
categoria.

4. Completary firmar la Solicitud de Viajes (Anexo V.1). Los viajes deberan ser autorizados, por
escrito, por el/la Director/a Nacional del Proyecto o el Coordinador/a del Proyecto en caso
de delegacion.

5. Contratar los servicios de transporte aéreo, cabotaje o terrestre: si el monto es mayor a US$S
2.500 se debe emitir una Orden de Compra (manteniendo una numeracion correlativa), que
debera estar firmada por autoridad del Proyecto y por el proveedor (indicando fecha de
firma).

El proveedor conservard el ejemplar original de la Orden de Compra y el Asociado en la
Implementacion la copia.
Para el caso de la APN se debe realizar la firma de la Orden de Compra a través de TAD.

6. Pagar los vidticos: prever que, dentro de lo posible, la persona que viaja cuente con los
vidticos hasta 24 horas antes del inicio del viaje.

" Verificar la disponibilidad financiera.

" Solicitar a la persona que realizard el viaje que presente constancia de inscripcidn ante
AFIP, constancia del CBU de la cuenta bancaria y el Formulario de Alta de Proveedor
firmado (Anexo A.15)

+/ Emitir una Orden de Pago fechada, numerada correlativamente, que contenga el detalle
de los conceptos asi como los datos de la persona a la que se librard el pago. La Orden
de Pago debe estar suscripta por una autoridad del Proyecto. (Anexo F.13)

+/ Realizar un anticipo del vidtico de hasta el 100% mediante transferencia desde la cuenta
bancaria del Proyecto o si se trata de un Proyecto que utiliza la modalidad de Pago
Directo mediante una Solicitud de Pago Directo al PNUD (Anexo F.9). Esta solicitud se
debe presentar en original, acompafiada de Formulario FACE con la documentacién del
proceso y se debe conservar una copia con el sello de recepcidén en los archivos del
Proyecto. La Solicitud de Pago Directo y el FACE admiten firma digital presentandose en
forma individual y adjuntando como archivo embebido la documentacién de respaldo;
se debera incluir en el nombre del archivo el nimero de proyecto y el tema.

7. Pagar la factura por el transporte.
8. Rendir el viaje: se debe realizar dentro de las 96 horas de concluido el mismo.

9. Archivar la documentaciéon: verificar que se encuentra completa la documentacidn
(incluyendo los antecedentes de todas las instancias del proceso, cotizaciones, formularios
de solicitud y rendicion de viajes, orden de compra, factura, recibo y toda otra
documentacion relacionada con el viaje). Se debera utilizar el Sistema de archivo descripto
en el punto “Documentacién del Proyecto: gestion y archivo”.
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Cierre de Proyectos

Los Proyectos tienen un periodo maximo de duracién, incluidas todas sus extensiones, que no

podra superar los 5 afios. No se podra formular un nuevo proyecto para alcanzar los mismos

resultados o realizar las mismas acciones.

Los motivos de terminacidn de un Proyecto pueden ser:

Vencimiento del término previsto para su duracidn

Mutuo acuerdo de las partes

Cumplimiento de sus objetivos

Por fuerza mayor o caso fortuito

Tras 6 meses continuos sin actividad registrada

A peticién de la SCYPE por incumplimiento de los términos de la cooperacion solicitada

Cierre operativo y financiero

Una vez que el Proyecto se cierra operativamente, es decir, finaliza sus actividades, existe un

plazo maximo de hasta doce (12) meses para realizar los procedimientos de cierre financiero. En

este plazo, desde la fecha de finalizacidn del Proyecto, podran realizarse cancelaciones de pagos

pendientes, pero no se podran asumir nuevos compromisos.

Para el cierre del Proyecto quedan bajo responsabilidad del Director o la Directora Nacional vy,

en caso de delegacion del Coordinador/a, las siguientes acciones:

wn

10.

Elaborar un Informe Final (Anexo: F.17), que deberd presentarse a la Junta Directiva del
Proyecto, 60 dias antes de la fecha de finalizacién del Proyecto.

Efectuar la rendicidn de caja chica, depositando el saldo remanente en la cuenta bancaria
del Proyecto.

Liberar los pagos pendientes.

Reintegrar al PNUD el saldo remanente en concepto de anticipos de fondos.

. Tramitar el cierre de la cuenta bancaria, segln instrucciones que se reciban para tal fin desde

la entidad financiera y remitir copia al PNUD de la documentacién de cierre presentada en
el Banco.

Presentar el informe financiero (FACE) correspondiente a la rendicién del ultimo trimestre
de ejecucion del Proyecto.

Presentar constancia de la transferencia de los bienes adquiridos con los fondos del
Proyecto.

Presentar un detalle de las situaciones litigiosas o reclamos pendientes (si hubiera) o un acta
indicando su inexistencia.

Verificar si se requiere la realizacidn de una auditoria o inspeccion puntual. El Proyecto no
podra cerrarse de existir un ejercicio de auditoria o inspeccién puntual en curso o
planificado.

Realizar una designacion de un responsable dentro de un area del Asociado del
Implementacion para la custodia de los archivos del proyecto. Siendo el Asociado en la
Implementacion el responsable de la guarda de la totalidad de la documentacién del
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11.

12.

Proyecto, a partir de la firma de la Revisidn Final del Proyecto, debe conservar el archivo por
un plazo minimo de 7 afios.

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

Presentar una Revision Final del Documento de Proyecto, informando el cumplimiento de
todas las acciones mencionadas e informando el destino del saldo remanente del Proyecto
(si hubiere) en el plazo maximo de doce (12) meses desde la fecha de cierre operativo.
Vencido este plazo, el MRECIC a través de la SCYPE en virtud de sus competencias como
Organismo Publico de Coordinacién podra disponer del saldo remanente para asignarlo a
proyectos PNUD vigentes, financiar nuevos proyectos PNUD o asignarlos a organismos
publicos de acuerdo con las prioridades de gestion.
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Informacion adicional

Deposito de Costos Compartidos:

v" Una vez efectuado un depdsito, se requiere la inmediata presentacién del formulario

modelo: Carta de notificacion de depdsitos de Costos Compartidos (Anexo F.2), en la que se
informa la cuenta bancaria en la que se ha realizado el depésito, la fecha, la moneda, el
monto, la fuente de fondos, el proyecto y el motivo del mismo.

Cuando los depdsitos no sean informados en tiempo y forma, el PNUD no puede garantizar
su registro contable en el mes en que se haya acreditado, quedando expuesto asi a
fluctuaciones cambiarias o a su devolucion al depositante.

Las opciones para realizar los depdsitos son las siguientes:

Para costos compartidos de acuerdo al calendario de pagos del proyecto:

1. Depésito en dolares estadounidenses en la cuenta “UNDP REPRESENTATIVE IN ARGENTINA (USD) ACCOUNT” del
Bank of America, 1401 Elm St., Dallas TX 75202, USA. Account Nr. 3752220627 (ACH Routing Number 111000012 [to be used only
by US-based banks using ACH payment type], Wire Routing Number: 026009593, SWIFT Address: BOFAUS3N.

2. Deposito en Pesos en la cuenta corriente “UNDP REPRESENTATIVE IN ARGENTINA (PESO) DEPOSIT ACCOUNT” del
Banco: Sucursal de Citibank, N.A. en Argentina, Casa Central: Bartolomé Mitre 530, (C1036AAJ) Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, Cuenta No. 0/801292/038 — (CBU 0168888-1 00008012920385) — CUIT No. 30-68307705-0. PNUD est4 registrado como
beneficiario No. 8923 para el Sistema de Cuenta Unica del Gobierno.

3. Cheque en Pesos a la orden de “UNDP REPRESENTATIVE IN ARGENTINA (PESO) DEPOSIT ACCOUNT”,

4. Cheque en Délares estadounidenses a la orden de “UNDP REPRESENTATIVE IN ARGENTINA (USD) ACCOUNT”

Devolucién de anticipos, viaticos, talleres, caja chica, otros:

1. Deposito en Pesos en la cuenta corriente “UNDP REPRESENTATIVE IN ARGENTINA (PESO) ACCOUNT” del Banco:
Sucursal de Citibank, N.A. en Argentina, Casa Central: Bartolomé Mitre 530, (C1036AAJ) Ciudad Autonoma de Buenos Aires,
Cuenta No. 0/801292/011 - CBU: 0168888-1 00008012920118 — CUIT No. 30-68307705-0.

Costos compartidos (sélo para proyectos que ejecutan dentro del marco del convenio firmado
entre PNUD y BID (Banco Interamericano deDesarrollo) de acuerdo al calendario de pagos del

proyecto:

1. Deposito en délares estadounidenses en la cuenta “UNDP Special Treasury IDB Account” del Banco Citibank N.A., 111 Wall
Street, New York, NY 10043, USA. Account No. 36349597, ABA/ACH Routing Number: 021000089, SWIFT Address: CITIUS33.

2. Deposito en Pesos para los fondos provenientes del financiamiento BID a la cuenta corriente “UNDP REPRESENTATIVE IN
ARGENTINA (IDB) PESO ACCOUNT" del Banco: Sucursal de Citibank, N.A. en Argentina, Casa Central: Bartolomé Mitre 530,
(C1036AAJ) Cindad Autonoma de Buenos Aires, Cuenta No. 0/801292/046 — (CBU 0168888-1 00008012920460) — CUIT No. 30-
68307705-0.

3. 0 en Pesos para los fondos provenientes de la contrapartida local a la cuenta corriente *“UNDP REPRESENTATIVE IN
ARGENTINA (IDB) LOCAL COUNTERPART (ARS) ACCOUNT" del Banco: Sucursal de Citibank, N.A. en Argentina, Casa Central:
Bartolomé Mitre 530, (C1036AAJ) Ciudad Auténoma de Buenos Aires, Cuenta No. 0/801292/054 — (CBU 0168888-1
00008012920545) — CUIT No. 30-68307705-0.

Volver

Anticipo de Fondos

Tanto la solicitud de anticipos como la rendicidn de gastos se realizan por medio de la firma
del formulario FACE. Las instrucciones para el armado del formulario y requisitos para su
presentacion se pueden verificar en el Anexo F.8.

Cuando se realice una devolucién de anticipos, se requiere que el Asociado en la
Implementacion incluya el importe en la columna de Devoluciones del formulario FACE y
adjunte adicionalmente la Carta de Notificacion de Depdsitos de Costos Compartidos (Anexo
F.2).

El PNUD registra los anticipos en moneda local en una cuenta transitoria (16005) por

actividad y por fuente. Cuando se registran las rendiciones de gastos, se efectia una
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registracion en la misma cuenta transitoria lo que determina el saldo de fondos anticipados.
Trimestralmente el saldo de anticipos es revaluado a la tasa de cambio de NNUU al cierre
del trimestre. El Asociado en la Implementacidon puede consultar el movimiento de esta
cuenta a través del sistema de visualizacidn de informacidn presupuestaria y financiera.

Para ello, el PNUD pone a disposicion una Carpeta Compartida en One Drive en la cual
comparte en forma periddica la Situacidon Financiera y Presupuestaria, CDRs y anexos,
Certificaciones de FACE, Comprobantes de pagos directos, recibos e Informes de
Auditoria/Spot Checks. La solicitud de alta/baja de usuarios se gestiona mediante la
presentacién del Formulario de Alta y/o Baja de Usuarios en los Sistemas (Anexo F.5)

firmado via correo electrénico vy dirigido a la casilla de finanzas:
finanzas.argentina@undp.or.

Ejemplo de cdlculo del impacto de la diferencia en cambio en las rendiciones de anticipos:

Cuenta 16005 - Anticipo de fondos

Fecha Concepto Monto en Pesos | T.C Monto en Délares

01/01/2016 Saldo inicial 10,000.00 12.954 | 771.96

15/01/2016 Anticipo Ler. Trim. 2016 200,000.00 12.954 15,439.25 1 %
Rendicién de Gastos ler. Trim.

31/03/2016 2016 15.446 1 2 Control Rendicidn saldo anterior 10,000.00 100%:
Subtatal 20,000.00 3,910.29 Rendicidn del ditima anticipo 180,000.00 | 90%

Total rendido 190,000.00

Diferencia de cambio sobre

31/03/2016 anticipes (por diferencia) 1 m Por diferencia con &l saldo revaluado al cierre

31/03/2016 Saldo revaluado al cierre 20,000.00 15,446 1,294.83 A tasa de clerre de 15,446 20,000.00 15,446 1,294.83

Volver

Pagos Directos

Los Formularios  FACE para Pagos Directos, y Solicitud de Pago

Directo (Anexo F.9) deben acompafiarse con la siguiente documentacion:

o Factura original.

o Formulario de alta de proveedor, junto con la documentacién de respaldo, en caso de
corresponder.
Copia del acta de recepcidn definitiva.
Copia del remito (en caso de bienes) y/o constancia de la presentacidn del informe,
caratula donde conste como minimo el nombre del informe, la fecha, nombre y firma
del autor e indice (en caso de servicios).

Junto con el primer pago de la Orden de Compra o Contrato:

o Copia de la Orden de Compra o Contrato, segln corresponda.

o Copia de la no objecidn a la adjudicacién del organismo internacional de crédito, segln
corresponda.

o Copia del informe de evaluacidn de las ofertas.

El PNUD podra solicitar documentacion adicional en caso de considerarlo necesario.

La factura electrdnica intervenida por el PNUD es puesta a disposicion del Asociado en la
Implementacion para retirar una vez efectivizado el pago.
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® A los efectos de minimizar costos y realizar una adecuada planificacion financiera, se

requiere en el Formulario Anexo F.8.3, Plan de actividades y previsién de gastos trimestrales,

una estimacion de los montos de pagos directos que seran requeridos por el Asociado en la

Implementacion durante el trimestre siguiente.

e El Asociado en la Implementacidon puede consultar la efectivizacién del pago a través del

sistema de visualizacién de informacién presupuestaria y financiera e imprimir un

comprobante de pago para sus archivos. Los pagos directos son registrados contablemente

por el proyecto en cuentas de gasto.

Volver

Procedimiento para solicitar los certificados de IVA

e Se debe adjuntar a la solicitud la siguiente documentacién de respaldo o su equivalente

dependiendo de la modalidad de contratacion:

(@]

Solicitud de Certificado de IVA (ver modelo en Anexo F.4) autorizada por el/la

Director/a Nacional , o funcionaria/a con delegacion de firma.
Factura.
Formulario de Alta de Proveedor (Anexo A.15), junto con la documentacion de

respaldo, en caso de corresponder.

Copia del acta de recepcidn definitiva.

Copia del remito (en caso de bienes) y/o constancia de la presentacion del informe,
cardtula donde conste como minimo el nombre del informe, la fecha, nombre y
firma del autor/a e indice (en caso de servicios).

e Junto con el primer pago de la Orden de Compra o Contrato:

O

O

O

Copia de la Orden de Compra o Contrato, segun corresponda.

Copia de la no objecidon a la adjudicacion del organismo internacional de crédito,
segln corresponda.

Copia del informe de evaluacion de las ofertas.

e ElI PNUD podra solicitar documentacion adicional en caso de considerarlo necesario.

e Las facturas de los proveedores deben cumplir las siguientes condiciones:

O

El proveedor es responsable inscripto y emite una factura o Nota de Crédito “tipo
B” de acuerdo con las normas de facturacidn vigentes. Entre otros, la factura debe
tener CAI-CAE-CAEA autorizados/vigentes o emitido por controlador fiscal
homologado.

En el cuerpo de la factura se incorporara una leyenda que indica el monto del IVA
incluido, haciendo mencién a la Resolucién. Ej: “Esta factura contiene IVA por S ...
de acuerdo con RG DGI Nro. 3349/91”. Se debera detallar el monto por cada alicuota
del impuesto aplicada si correspondiera.

La factura debe estar a nombre del proyecto, utilizando el Niumero de CUIT del
PNUD (30-68307705-0), detallando los bienes comprados, identificando la Orden de
Compra, Proceso de Adquisicidn y todo otro dato necesario para la identificacion de
los bienes o servicios.

Sélo se emitird un Certificado de IVA para una Nota de Crédito cuando se indique su
relacidn con la factura originaria correspondiente.

Se podran emitir certificados por valores menores al limite establecido (Anexo F.12)
cuando se trate de un ajuste a una factura originaria que cumple los requisitos para
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emision del mismo. En ambos casos debera aclararse el nimero de factura originaria
relacionada en el documento.

e Los certificados de IVA se retiran en la Oficina del PNUD, Esmeralda 130 Piso 13, Sector
Ventanilla, de lunes a jueves de 9.30 a 12.30 hs. de acuerdo al siguiente esquema:

Volver

o Cuando esté relacionado con un Pago Directo, lo retira el proveedor contra entrega
de un recibo oficial.

o Cuando esté relacionado con un pago realizado por el Asociado en la
Implementacion, lo retira una persona nombrada al efecto, siendo el Asociado en la
Implementacion el responsable de entregar el Certificado de IVA al proveedor y
mantener el recibo en sus archivos.

o Si pasados los 6 meses desde la emisién del Certificado de IVA éste no ha sido
retirado, el PNUD procederd a su anulaciéon, pudiendo el Asociado en la
Implementacidn reiniciar el tramite en caso de requerirlo.

Metodologia para el calculo de la contribucién de cada proyecto a la diferencia cambiaria:

Volver

Se incluyen proyectos activos cuyo saldo promedio trimestral sea mayor a 10.000
ddlares estadounidenses.
Se consideran Unicamente las fuentes de fondos que reciben depdsitos de Costos
Compartidos en moneda local.
Se convierten a pesos los movimientos contables de cada periodo que se encuentran
registrados en unidad de cuenta ddlares estadounidenses (USD).
El Saldo inicial se convierte a la tasa de cambio al cierre del periodo anterior.
Las transacciones registradas en pesos se expresan en esa moneda.
Las transacciones registradas en una moneda distinta a pesos se convierten a la tasa de
cambio vigente al momento del registro de la transaccién.
El saldo resultante se convierte a la tasa de cambio vigente al cierre del periodo
reportado.
La diferencia de cambio surge de la comparacion del saldo determinado en el punto g)
con el saldo seguin Estado de Posicion Financiera (EPF) al cierre del periodo.
El PNUD puede, a través de su gestion financiera, limitar excepcionalmente el impacto
de esta diferencia. Por tanto, al momento de cada cierre, informara al Asociado en la
Implementacion el monto a registrar por dicho concepto.
La cuenta contable para registrar la diferencia cambiaria es:
o Cuenta 76120: Perdida No Realizada (para las revaluaciones de Anticipos de
fondos)
o Cuenta 76125: Perdida Realizada (para aquellas diferencias de cambio por fecha
de pago y de saldos Costos Compartidos)
o Cuenta 76130: Ganancia No Realizada (para las revaluaciones de Anticipos de
fondos)
o Cuenta 76135: Ganancia Realizada (para aquellas diferencias de cambio por
fecha de pago y de saldos Costos Compartidos)
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Procedimientos de Caja Chica:

e Comprobantes de pago:

O

Todas las operaciones de caja deberan estar respaldadas por comprobantes. Se
emitird un formulario pre-numerado que incluird el concepto, monto, motivo e
imputacién del gasto, que sera firmado por un funcionario/a responsable aprobador
del gasto y el/la responsable de caja, al cual se le adjuntara la factura o ticket
correspondiente emitido por el proveedor del bien o servicio.

Cada factura o ticket debera cancelarse con un sello de “pagado con fondos del
proyecto PNUD ARG/XX/XXX” para evitar duplicaciones. La documentacion se
archivara correlativamente.

Los comprobantes individuales pagados por caja chica no deben superar el
equivalente en pesos a 100 (ddlares estadounidenses cien) al tipo de cambio de
NNUU vigente, no pudiendo subdividirse la facturacién de compras por un monto
mayor que pueden cancelarse por otro medio de pago.

El encargado de la caja chica llevard un registro de caja especialmente dedicado al
asiento de todas las transacciones de caja chica. Los pagos se registraran en el
momento en que se efectden.

e Rendicidon y reposicion:

O

La reposicién de caja chica se realizard mensualmente o cuando el saldo en caja
llegue al 20%.
En el Anexo F.6: Modelos de Caja Chica se encuentran los formularios sugeridos de

Rendicién de Caja (F.6.1), Formulario de arqueo (F.6.2) y Formulario de Pago (F.6.3),

con las instrucciones correspondientes.
Si el Asociado en la Implementacion posee cuenta propia, en el momento de abrir
la caja, el monto anticipado se contabilizard como un crédito en una cuenta del
Activo y cada rendicion se contabilizara como gasto. A los efectos de la rendicidn de
anticipos (FACE), el monto de caja chica se reflejard en la conciliacién de saldo de
anticipos y las rendiciones como gastos.
Si el Proyecto se ejecuta mediante Pago Directo, solicitara la apertura de caja y sus
posteriores reposiciones mediante Pago Directo. Los comprobantes originales de la
caja quedan siempre en poder del Asociado en la Implementacién para una eventual
auditoria.
Cada fin de afo y al cierre del proyecto la caja chica debe ser rendida, registrando
los gastos y depositando el saldo remanente, de acuerdo a lo siguiente:
= Cuando el proyecto posea cuenta propia, depositara el saldo en la cuenta
del proyecto.
= Cuando el proyecto se ejecute por Pago Directo, depositard el saldo

remanente en la cuenta del PNUD y lo informard, simultdaneamente,

mediante Anexo F.2.
Mientras el Proyecto esté activo, la caja podra ser abierta nuevamente una vez
comenzado el nuevo ejercicio.
Se requiere la realizacién de arqueos periddicos. En cualquier momento en que se
realice un arqueo, la suma del efectivo y los comprobantes registrados debe
totalizar el monto constituido para caja chica y registrada contablemente.
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e Gastos que pueden rendirse: se detallan a continuacién algunos ejemplos de gastos

elegibles, siempre que tengan relacidn con los objetivos del proyecto:

(o]

o

Utiles, papeleria y elementos de oficina en general

Insumos para computacién (cartuchos para impresoras, CD, teclados, cables,
extensiones, etc.)

Fotocopias, encuadernaciones, anillado y trabajos menores de imprenta
Transparencias, copiados y otros elementos de soporte para presentaciones y
demostraciones

Servicios de correo y mensajeria, para despacho de correspondencia o envio de
material del Proyecto

Articulos de electricidad (ldmparas, tomacorrientes, prolongadores, etc.)

Movilidad (remises, taxis, subterraneos o colectivos) por gastos realizados dentro
del marco del Proyecto

e Gastos que no pueden realizarse por caja chica:

Volver

O

O

Pago de vidticos y anticipo de viaticos
Pago de honorarios.
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Procedimiento de Alta en el Sistema UEPEX

Requisitos:

e El/la directora/a Nacional (rango de Subsecretaria/o o superior) debe tener acceso al
Sistema GDE y el Token USB para la firma digital certificada para el PROCEDIMIENTO A, caso
contrario deberan realizar PROCEDIMIENTO B.

e Tener instalado en el Acrobat Reader el certificado de la Autoridad certificante Raiz de la
Republica Argentina para poder validar los documentos PDF firmados digitalmente por el
Sistema GDE.

e En el caso de Proyectos PNUD, contar con lo siguiente:

o Documento del Proyecto firmado por las tres partes

o ldentificacién de la estructura programadtica y crédito en el presupuesto vigente.

o Formulario de solicitud de acceso a Sistemas Informaticos de Administracion
Financieral: Deben solicitar al menos dos (2) administradores locales, que luego
podran ellos habilitar mas usuarios UEPEX.

Procedimiento:

A) Organismos que utilizan GDE

1. Ingresar al Sistema GDE — Moddulo EE, crear una nueva solicitud de Expediente
Electrénico indicando:
- Motivo: Solicitud de Alta Sistema UEPEX <Organismo/Institucion>
- Cddigo Tramite: GENE00452 - Solicitud de Alta Sistema UEPEX.

2. Ingresar al Médulo GEDO:
Confeccionar un Informe (IF)? solicitando la implementacién del Sistema UEPEX.
Ejemplo de texto del IF: Tengo el agrado de dirigirme a Ud. en mi cardcter de Director/a
Nacional del Proyecto PNUD ARGXX/XXX "XXXX" implementado en la drbita del
Ministerio XXX (Organismo que corresponda) a los efectos de solicitar el Alta en el
Sistema UEPEX.
Adjuntar en el Informe los documentos requeridos® como Archivos Embebidos.
Enviar el Informe a firmar con Token al/la Director/a Nacional del Proyecto, y una vez
firmado vincular al Expediente Electrénico.
Remitir el Expediente Electrénico a la Reparticion DPCHMEC - Sector: EDPROCON_MIG.

3. La Direccidon de Procesamiento Contable informara al solicitante el estado del tramite
cuando sea requerido y al finalizar el mismo.

B) Organismos que no utilizan GDE o con GDE de otro ecosistema (no se comunica con GDE
Nacion)

Lhttps://www.argentina.gob.ar/economia/sechacienda/dgsiaf/admpublica/administradores
2 Se sugiere indicar en el Informe - Referencia: Solicitud de Alta Sistema UEPEX <Organismo/Institucién>
3 Documento de Proyecto firmado por las tres partes y Formulario de solicitud de claves
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1. Envio a la Direccion de Proyectos de Implementacién Nacional (DPROY) una Nota* del

Director o la Directora Nacional del Proyecto dirigida a la Direccion de Procesamiento
Contable de la Contaduria General de la Nacion solicitando la implementacién del
Sistema UEPEX para el proyecto PNUD ARGXX/XXX "XXXX" mediante el inicio del
tramite: GENEOO452 - Solicitud de Alta Sistema UEPEX.
Ejemplo de texto de la Nota: Tengo el agrado de dirigirme a Ud. en mi cardcter de
Director/a Nacional del Proyecto PNUD ARGXX/XXX "XXXX" implementado en la érbita
del Ministerio XXX (Organismo que corresponda) a los efectos de solicitar el Alta en el
Sistema UEPEX.

2. Formulario de solicitud de acceso a Sistemas Informaticos de Administracién
Financiera®: el cual deberd adjuntarse con la nota enviada a la DPROY. Se deben
solicitar al menos dos (2) administradores locales, los que podran generar mas usuarios
dentro del proyecto, de ser necesario.

Informacion de interés para los organismos

Consultas® - Mesa de ayuda: mesa@mecon.gob.ar o al teléfono 4349-8700.

Documentos y guias para usuarios UEPEX: Disponibles en el siguiente link
https://www.argentina.gob.ar/economia/sechacienda/dgsiaf/uepex
Contactos DPROY: Daniel Gallego (gdx@mrecic.gov.ar) / Casilla DPROY (dproy@mrecic.gov.ar)

Volver

4 La nota debe estar firmada de manera digital en aquellas jurisdicciones que cuenten con la misma.
5 https://www.argentina.gob.ar/economia/sechacienda/dgsiaf/admpublica/administradores
6 https://www.argentina.gob.ar/economia/sechacienda/dgsiaf/tramites
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Proceso de Contratacion Cl
a) Planificacion:

1. Elaborar los TDR: son la base de la convocatoria, evaluacion y seleccion de las/os
consultoras/es y deben redactarse lo mas especificamente posible, con el producto/s y
actividades que se ejecutardn y el nivel de experiencia técnica requerido. Los TDR deben
reflejar claramente los siguientes puntos:

v" Antecedentes generales sobre el contexto del contrato.

v" Objetivos del contrato.

v" Alcance del trabajo incluyendo una descripcidon detallada del producto/s y de las
actividades.

v" Duracién del contrato, lugar de destino y los lugares de desplazamiento previstos, si
corresponde.

v Disposiciones detalladas sobre nombre y cargo del responsable del Asociado en la
Implementacién que realice el seguimiento del avance del producto/s, incluyendo
requisitos, formato y plazos para la entrega de informes.

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

v" El proceso de aprobacién necesario para certificar el producto/s con antelacién a la
autorizacién de los pagos, e informacién sobre las etapas a cumplir para los pagos, si
corresponde.

v" Una descripcién inequivoca de los criterios de seleccidn, incluyendo los niveles
necesarios de formacién académica, pericia técnica y calificaciones, tales como
conocimiento especializado, requisitos de idioma y experiencia.

v" Cualquier viaje en misidn previsto, para que pueda contemplarse en la propuesta
financiera.

v" Otra informacidn que sea pertinente, si corresponde.

b) Proceso de busqueda

Para la seleccidn de los Cl menores a USS 5.000 se podrad realizar una busqueda a través de una
publicacién o Lista de candidatas/os preseleccionados (Roster). Para Cl superiores a US$ 5.000
se debera seguir el procedimiento indicado en el punto siguiente de Publicacidn.

1. Publicacién: Difusién de un anuncio.

El Asociado en la Implementacidon debera publicar, en su pagina de internet, en la pagina del
PNUD, y en cualquier otro lugar que se considere oportuno (revistas especializadas, sitios web,
prensa, redes, otras organizaciones o clientes, etc.), un anuncio de contratacion utilizando una
plantilla estandar que debe incluir antecedentes, competencias, conocimientos y calificaciones
académicas, experiencia e idiomas requeridos, y se deberan adjuntar los TDR.

El anuncio de contratacidn informara claramente a las/os candidatas/os la documentacién a
presentar y permanecera abierto al menos durante cinco (5) dias habiles (aunque se recomienda
una vigencia de 10 dias habiles) a partir de su fecha de publicacion.
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2. Lista de candidatas/os preseleccionadas/os (Roster) (Opcional para Cl menor a USS 5.000)

El Asociado en la Implementacién podrd elaborar una lista de consultoras/es individuales
calificados preseleccionados (roster) para facilitar el proceso de identificacién y seleccién. De
esta manera, se genera un listado para rapido acceso de consultoras/es individuales
previamente examinados y potencialmente compatibles que exhiben un historial pertinente
para las labores que se deben ejecutar.

Para la conformacién de este Roster se pueden utilizar las siguientes opciones:

v" Contratistas Individuales que han trabajado previamente para el Asociado en la
Implementacion y su desempefio ha sido certificado de manera satisfactoria por el drea
donde presté sus servicios. Se recomienda que en el historial de contratacién del
consultor o consultora se adjunte el formulario de evaluacion.

v" Candidatas/os a procesos competitivos de Cl con requerimientos similares, que pasaron
por un proceso de seleccidon en el marco del Proyecto durante los ultimos 18 meses, y
que fueron adecuadamente calificados, pero no seleccionados. La documentacién de
dicho proceso deberd estar disponible e indicar con claridad las dreas para las cuales fue
calificado.

v" Publicaciones de anuncios o solicitudes de CV realizadas por el Asociado en la
Implementacién con el objetivo de identificar candidatas/os potenciales. Los CV junto
con las calificaciones y experiencia laboral que se reciban por este medio, deben estar
evaluados respecto de Términos de Referencia previamente definidos por el Proyecto.
Es conveniente aplicar este método a los servicios de consultoras/es en areas de alta
demanda.

Las listas de consultoras/es asi elaboradas deberan ser administradas por el adrea de
adquisiciones del Proyecto, a cargo de garantizar que toda la documentacién de soporte
respectiva para cada candidata/o esté disponible al momento de requerirse la contratacion.

c) Recepcion de Propuestas:

El Asociado en la Implementacidn recibe las propuestas financieras junto con los antecedentes
y/o documentacion requerida en la publicacién, las cuales son evaluadas segun los TDR
definidos.

Se debe buscar recibir por lo menos tres (3) propuestas de consultoras/es cuyas calificaciones y
experiencia laboral sean comparables, y se busca obtener la oferta que mejor combinacién de
calidad y precio pueda ofrecer.

Las postulaciones deberan incluir:

v una carta de interés / propuesta en la que se explique por qué se considera a si mismo
el candidato o la candidata mas indicada
v de corresponder, una breve metodologia sobre cémo enfocara el trabajo a realizar.
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v" CV personal, que incluya experiencias previas en proyectos similares y datos de contacto
para referencias
v" La propuesta financiera.

Las/os candidatas/os al Cl presentaran sus propuestas financieras sobre la base de un pago de
una Unica suma global (es decir que incluye todos los conceptos para prestar el servicio tales
como viajes, viaticos, equipos, etc.). Se recomienda que se presente el monto total desglosado
por concepto. Se debe indicar las condiciones de pago en funcién de productos especificos que
se pueden medir (en términos cualitativos y cuantitativos) y el cronograma de pagos (pagos
parciales o de una sola vez al completar el contrato). Los pagos se efectiian contra producto, es
decir, contra la entrega de los productos especificados en los TDR, y no en forma mensual. Se
debera autorizar al Proyecto a realizar los pagos mensuales como excepcién en caso de estar
debidamente justificado.

La propuesta financiera debe discriminar el valor del IVA, siempre que aplique segun su
condicidon de inscripcion de este impuesto en la AFIP. La comparacion de precios debe realizarse
antes de este impuesto.

Las ofertas se podran recibir en sobre o por correo electrénico dentro del plazo estipulado. Para
el caso del correo electrénico se deberd utilizar una cuenta destinada especificamente a este fin
garantizando asi la confidencialidad.

El proyecto debera iniciar un expediente con toda la documentacidn y antecedentes (en GDE o
papel segun la jurisdiccién) y el contrato debera firmarse con la misma modalidad que otras
adquisiciones del Proyecto (TAD o papel segun la jurisdiccién).

d) Evaluacion:

El método de evaluacién definido para la contratacién de Cl es el denominado “Mejor relacién
entre calidad y precio”, que considera una combinacidn entre la calificacion técnica de la
candidata o el candidato y la propuesta financiera.

La propuesta financiera debera representar como maximo el 30% del puntaje total de la
evaluacion. La férmula de ponderacidn a utilizar en este caso es la misma descrita para los
procesos de solicitud de propuesta:

p=y(W2)

Donde:

p = Puntos de la propuesta financiera en evaluacion

y = Mdaximo nimero de puntos de la propuesta financiera

K = Precio de la propuesta financiera mas barata

Lz = Precio de la propuesta financiera en evaluacion.

Las propuestas técnicas recibidas se deben evaluar de acuerdo con:
o Los criterios establecidos en el anuncio de contratacidn, basados en los TDR.
o Cumplimiento de las exigencias minimas, por ej., calificaciones académicas o nimero de
anos de experiencia.
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o Competencias personales y técnicas demostradas, por ej., conocimiento del tema,
habilidades analiticas y de comunicacién.
Se preparara un cuadro que incluya los criterios de evaluacién tal como se describieron en el
anuncio de contratacidn, la ponderacion (puntaje) que tendra cada criterio y un techo minimo,
que deberd ser igual o superior al 70% del puntaje técnico. La ponderacion reflejara la
importancia de cada criterio, en tanto que el techo minimo indicara el puntaje total minimo con
el cual se entendera que el/la candidato/a cumple con los requisitos para el trabajo.

Cada criterio se puntuara segun lo siguiente:

El Cl ha demostrado una capacidad SOBRESALIENTE para la | 5 Sobresaliente
competencia que se analiza
El CI ha demostrado una capacidad MUY BUENA para la | 4 Muy buena
competencia que se analiza.

El CI ha demostrado una BUENA capacidad para la | 3 Buena
competencia que se analiza.
El CI ha demostrado una capacidad SATISFACTORIA para la | 2 Satisfactorio
competencia que se analiza.

El Cl ha demostrado una capacidad DEBIL para la competencia | 1 Pobre

que se analiza.

Se examinaran todas las postulaciones y se elaborara una lista indicando quiénes cumplen con
las calificaciones y exigencias minimas establecidas en el anuncio de contratacién. El area de
adquisiciones elaborard una orden de mérito de las personas postuladas.

Para el proceso de evaluacion, se define un equipo de evaluacién compuesto por un nidmero
impar, de preferencia tres (3) evaluadoras/es con los antecedentes requeridos para llevar a cabo
este proceso. Este equipo evaluara y calificard a cada una/o de las/os candidatas/os
seleccionados/as basandose en la documentacion proporcionada y utilizando el cuadro de
evaluacion.

Entrevista como parte de la evaluacion (optativa):

Desde la publicacién de los TDR, el Asociado en la Implementacién puede habilitar la opcién de
realizar una entrevista a las personas preseleccionadas. En este caso el panel de
entrevistadoras/es (minimo 3 personas) acordard, previo a las entrevistas, las preguntas que se
hardn y las capacidades y conocimientos que debieran demostrar en sus respuestas. Las
preguntas se relacionaran claramente con los criterios de evaluacion que se han definido. Para
garantizar imparcialidad, las personas preseleccionadas responderan el mismo grupo de
preguntas durante la entrevista. El panel de entrevistadoras/es evaluara y calificard a cada
persona preseleccionada basandose en la documentacién proporcionada y en su desempeiio en
la entrevista utilizando el cuadro de evaluacidn.

En los casos donde el monto de la contratacion sea igual o superior a USS 5.000, debera
intervenir el Comité Local de Contratos que serd responsable de evaluar si las solicitudes

cumplen con las disposiciones que rigen un proceso competitivo de seleccion, estan en linea con
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las politicas y directrices de las guias, y debera expedirse sobre el proceso y recomendar o no la
firma del contrato.

e) Referenciacion y adjudicacion

Una vez terminada la revision de antecedentes y/o la entrevista, el equipo de evaluacion
analizara las/os candidatas/os y decidira cudl es el mas idéneo. De este modo, finaliza su proceso
de calificacion y se preparan y suscriben las actas de entrevista y de revisién de antecedentes.

El candidato o la candidata que obtenga el mayor puntaje, de acuerdo con la combinacion
técnica y econédmica y cumpla con los requisitos y competencias minimas (segun el criterio
elegido para la adjudicacién), sera el candidato/a adjudicado/a.

La verificacion de las referencias es parte importante del proceso de seleccién y siempre se
efectuard en relacion con la persona seleccionada. Se requiere obtener minimo dos referencias
favorables.

Contratacion directa

Se debe priorizar la seleccién de consultoras/es individuales por medio de un proceso
competitivo. No obstante, bajo ciertas circunstancias y sujeto a una justificacion pertinente
suscripta por el/la Director/a Nacional del Proyecto o Coordinador/a con firma delegada, podra
ser apropiado considerar a un/a candidato/a como el Unico sujeto apto para la seleccion.

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

o Las contrataciones directas siempre requieren la justificacion formal por escrito firmada
del Director o la Directora Nacional del Proyecto o Coordinador/a con firma delegada;

o Todas las contrataciones directas, independientemente del monto, deben ser revisadas
y recomendadas por el Comité Local de Contratos.

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

f Definir los honorarios y condiciones de contratacion

La persona seleccionada presentara los siguientes documentos antes de la firma del Contrato:

- Para los casos que un/a consultor/a deba realizar viajes y/o actividades de campo, debera
incorporar dentro del presupuesto presentado la contratacidn de un seguro de vida.

La remuneracion del Cl se define segun la oferta financiera presentada. Esta remuneracién
deberd ser concordante con las tarifas locales del mercado para trabajos de similar calidad,
complejidad y dificultad o tomando como referencia la grilla de honorarios vigente en el
Proyecto.
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Los honorarios pagados seglin el avance en el desarrollo del producto/s debe guardar
coherencia con la duracién del Cl. Los pagos estaran sujetos a certificacién satisfactoria de
cumplimiento por parte del Director o la Directora Nacional o Coordinador/a con firma
delegada.

Los viajes aplicables a las/os consultoras/es individuales se realizan como parte del desempefio
de las funciones en el marco de lo estipulado en el contrato. Por lo general, este desplazamiento
es desde el lugar de destino al lugar de la misién y de regreso al primero.

Todos los gastos de viajes previstos que se desprendan de los TDR se deben incluir en Ila
propuesta financiera. No se aceptan gastos por concepto de viaje superiores al costo de los
boletos de clase econdmica. Si el titular de un Cl desea viajar en una clase superior, debera
hacerlo con sus propios recursos. No se cubrirdn viaticos adicionales para viajes ya previstos en
el contrato, ya que estos montos deberdn estar incluidos en la propuesta financiera dentro de
la remuneracion del consultor o consultora.

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

Los gastos imprevistos no deben superar el 20% del total de contrato, caso contrario debera
darse intervencion al CLC.

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

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

En el Cl se especificard el monto y la moneda de pago, y en ningln caso estard sujeto a
redeterminaciones de precios.

No se permitirdn pagos a cuentas bancarias fuera del pais de residencia del consultor o
consultora.

Las/os consultoras/es son responsables de pagar todos los impuestos que sean aplicables a la

remuneracion que reciba por los servicios prestados. Ni el Asociado en la Implementacion ni el
PNUD asumen ninguna obligacién respecto de impuestos, derechos y otros pagos que el
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consultor/a individual deba cancelar por las remuneraciones percibidas en el marco de su
contrato.

La duracion del contrato del consultor o consultora individual deberda ser razonable
considerando los productos que deberan generarse. En caso de que el contrato del consultor o
consultora individual sea superior a 24 meses incluyendo las extensiones, se obtendrd la
aprobacién del PNUD y de la Secretaria de Coordinacidn y Planificacién Exterior del MRECIC
antes de la firma del contrato para asi garantizar el uso adecuado de esta modalidad contractual.

Existen dos opciones para enmendar un Cl:

- Modificacién del plazo que no involucre cambio en el costo: se dara una breve explicacion de
por qué se necesita enmendar el plazo (extensién).

- Modificacién con actividades adicionales acordes a los TDR originales que involucre cambio
en el costo (incluyendo los imprevistos): se explicard brevemente cdmo la enmienda del
contrato permitira lograr resultados en las actividades en desarrollo, asi como otros factores
explicativos.

Silos TDR y/o los productos son revisados, serd necesario iniciar un nuevo proceso competitivo
de seleccién.

g) Seguro de Vida, Accidente o Enfermedad

Serd responsabilidad del Cl suscribir una pdliza de seguro de vida, accidentes y enfermedad, que
lo cubra en caso de sufrir alguna de esas situaciones atribuible a las actividades del desarrollo
del producto.

h) Firmar el Contrato

Los Proyectos de la Administracion Publica Nacional deberan utilizar el sistema TAD para la firma
de los contratos y las restantes jurisdicciones los sistemas de firma electrénica que estén
vigentes.

Los contratos se emiten en dos (2) versiones originales: una para el contratista y una para los
archivos del Asociado en la Implementacion.

Para la emisién y/o modificacion de Cl se deberan utilizar los sistemas informaticos que el PNUD
y el gobierno definan a este fin.

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

i) Evaluar el desempeiio

El trabajo y el desempefio de un/a consultor/a individual deben ser evaluados y monitoreados

regularmente por las autoridades del Proyecto para velar por el debido cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Los factores clave para el monitoreo serdn la ejecucién (segun
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criterios de cantidad y calidad) de los productos en los plazos acordados. Los TDR y los términos
y condiciones del contrato son los elementos centrales para evaluar la gestién del contrato.

Se utilizard un formulario de evaluacién de desempefio del Cl (Anexo A.22) que se adaptara a las
necesidades especificas de cada contrato.

) Emitir los pagos establecidos en el Contrato

Cada vez que se efectla un pago, se debe completar un Formulario de Aprobacién de Informe
(Anexo A.23) indicando la finalizacion satisfactoria del trabajo y adjuntar el Formulario de
Evaluacion de Desempeiio (Anexo A.22) del Cl cuando se procese el pago final. En todos los
casos, el pago a las/os consultoras/es individuales se vinculard a la ejecucion satisfactoria de los
productos definidos en los TDR. En consecuencia, antes de que las/os consultoras/es reciban su
ultimo pago, es obligatorio que se evalle su desempefio.

Cualquier desempeno insatisfactorio o incumplimiento de los TDR de un acuerdo se dard a
conocer al Director o la Directora Nacional del Proyecto apenas se tome conocimiento de la
situacion. El/la Director/a Nacional considerard la posible suspensién del pago de la totalidad o
parte de los montos que correspondiera pagar al consultor/a individual, y también la posible
eliminacion del Individuo de la lista activa de consultoras/es.

El pago deberd realizarse contra entrega de factura o comprobante equivalente emitido a
nombre del contratista, dirigidos al CUIT del PNUD Nro.30-68307705-0 e indicando el cddigo
ARG del Proyecto.

v Verificar disponibilidad financiera y emitir una Orden de Pago (Anexo F.13) (fechada,
numerada correlativamente) que contenga los datos del comprobante y conceptos, asi
como del consultor o consultora por cuyos resultados se librara el pago.

v Realizar una transferencia bancaria desde la cuenta del Proyecto. Si se trata de un Proyecto
de modalidad Pagos Directos este paso se instrumentara mediante una solicitud de Pago
directo dirigida al PNUD, segun el proceso de pago detallado anteriormente.

k) Archivar los antecedentes

Los Proyectos deberan proceder al archivo de los Cl realizados de acuerdo a los sistemas
utilizados segun las jurisdicciones. Para los Proyectos que utilicen GDE o equivalente, deberan
realizar el procedimiento general de archivo de documentos indicado en el punto:
Documentacion del Proyecto. Gestidn y archivo. Sistema de archivos en jurisdicciones con GDE.

Para los casos en que el Asociado en la Implementaciéon no cuente con este tipo de sistema,
deberd realizarse el archivo siguiendo el procedimiento indicado en el punto: Sistema de
archivos en jurisdicciones sin GDE.

Es necesario que el Asociado en la Implementacién archive los antecedentes de cada
contratacidon individual que incluya evidencia del proceso de seleccion debidamente
documentado, contratos, enmiendas, recibos, informes de avance, informes finales, la
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constancia de la informacion a la DPROY y toda otra documentacion relacionada con la
contratacion.

Se exige que haya copia del titulo profesional con la firma del consultor o consultora
responsabilizdindose por su autenticidad en los archivos individuales.

El Asociado en la Implementacidn es responsable de la custodia y archivo ordenado a fin de que
estén disponibles para consulta por parte de los auditores cuando sean requeridas.
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Abreviaturas utilizadas

e AFIP: La Administracién Federal de Ingresos Publicos

e APN: Administracion Publica Nacional

e (CDR: Informes Combinados de Gastos (por su sigla en inglés)

e (l: Contrato Individual

e (CLC: Comité Local de Contratos

e CUIT: Clave Unica de Identificacién Tributaria

e DPROY: Direccién de Proyectos de Implementacién Nacional

e FACE: Autorizacion de Financiacidn y Certificado de Gastos (por su sigla en inglés)
e GDE: Gestion Documental Electrdnica

e GEF. Global Environmental Facility (Fondo para el medio ambiente mundial)
e LPAC: Comité Local de Evaluacién de Proyectos (por su sigla en inglés)

e [OyS: Mdédulo de Locacidn de Obras y Servicios del GDE

e MECNUD: Marco de Cooperacidn Estratégica de Naciones Unidas para el Desarrollo
e  MRECIC: Ministerio de Relaciones Exteriores, Comercio Internacional y Culto
e PMA: Programa Mundial de Alimentos

e PNUD: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

e RO: Reglamento Operativo

e SCYPE: Secretaria de Coordinacién y Planificacion Exterior

e SNU: Sistema de Naciones Unidas

e TAD: Tramites a Distancia

e TDR: Términos de Referencia

e UEC: Unidad Ejecutora Centralizada

e UEPEX: Sistema de Unidades Ejecutoras de Préstamos Externos

e UNFPA: Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (por su sigla en inglés)

e  UNICEF: Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (por su sigla en inglés)
e SNCyT: Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia

e  MiPyME: Micro, Pequefia y Mediana Empresa

e ANR: Aportes No Reembolsables

e SBV:Subvenciones de Bajo Valor

e RO: Reglamento Operativo

e UEC: Unidad Ejecutora Centralizada

e JVA: Impuesto al Valor Agregado

e |FGRA: Informe Grafico

e DGI: Direccién General Impositiva

e DAP: Delivery At Place — Entregado en el lugar

e INCOTERMS: International Comercial Terms
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Normativa

e Decreto PEN Nro. 50/2019

e Decreto PEN Nro. 945/2017

e Decreto PEN Nro. 1109/2017

e Decreto-Ley Nro. 15.971

e Ley Nro. 22.520, de Ministerios

e Ley Nro. 23.396 de Acuerdo entre la Republica Argentina y el PNUD.

e Resolucion Nro. 56/201 de la Asamblea General de las Naciones Unidas
e Resolucién Nro. 729-E/2017

e Resolucidn DGI Nro. 3349/91

e Resolucion MRECIC NRO. 357/08
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