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- NOTA -

El presente informe es uno de una serie de documentos
técnicos preparados para el Instituto Nacional del Niiio y la
Familia de Quito, Ecuador, bajo un acuerdo de asistencia
técnica con Fisk Asociados Internacional, Inc. de Ann
Arbor, Michigan y de Quito, Ecuador. Un apoyo
financiero parcial para el trabajo bajo este acuerdo es

provisto por la Agencia para el Desarrollo Internacional
(USAID/QUITO) en base al acuerdo de proyecto niimero
518-0061 (E. Thomas Chapman, Monitor del Proyecto).

Las opiniones expresadas en este documento son de la
exclusiva responsabilidad del autor. El respaldo de las
opiniones u otros contenidos por parte de las instituciones
antes mencionadas no debe ser sobreantendido.
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LA CONTRATACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO SGCIAL

Uno de los principales resultados del primer proceso de planificacién estratégica del
"nuevo INNFA" fue la decision de transformar al Instituto en un crganismo de "segundo
nivel", que promueva y apoye los esfuerzos de otros organismos nacionales e
internacionales en bien del nifio y la familia ecuatoriana.

Como consecuencia de esta decisién, y para ir convirtiendo el "discurso” en realidad,
INNFA se vid obligado a examinar mds de cerca la naturaleza de los vinculos que serin
uti'izados para lograr esta relacién de trabajo cooperativo con otras entidades.

El propésito del presente documento es presentar los resultados del trabajo durante los
ultimos meses en to.o de un mecanismo de vinculacién que ha elegido el Instituto:
Contratos de Desarrollo.

El modus operandi de contratacién de servicins profesionales por parte de INNFA podria
reportar un serie de beneficios muy diversos, que no solo exticnden nuestra capacidad
institucional sino que también fortalecen la capacidad general del pais para responder
mejor a las necesidades de los nifios y las familias ecuatorianas.

Proponemos que, como introduccion general a la sesion de hoy dia, revisemos algunos de
estos 4mbitos donde podriamos esperar consecuencias importantes, adicionales al objetivo
directo de nuestros contratos.

Para los propdsitos de nuestra presentacion hemos identificado unos trece dmbitos. No
pretendemos que este sea una listado exhaustivo, ni presentado en un orden de prioridad,
pero si creemos que estos puntos nos ilustran el enorme potencial social del tema que
trataremos en las proximas horas.




Decimos que se pueden esperar resultados de un programa de administracién de
contrataciones para el desarrollo social en los siguientes dmbitos:

1.

Definicién del campo de accién mds efectivo para el organismo contratante. El
mecanismo de contrataciones para el desarrollo abre, para el organismo
contratante, una alternativa de abordaje de cualquier accion deseada. Puede
hacerlo directamente, o puede poner los recursos a la disposicién de otro. EI
proceso reiterativo de juzgar el camino mds adecuado para cualquier accion
especifica debe facilitar la definicién mds precisa y diferericiady del rol del
organismo contratante. Dada la magnitud y variedad de la problemdtica que
enfrentamos, y !as tendencias naturales de tratar de responder directamente a
toda peticion, este proceso de reflexion puede reportar beneficios importantes
para nuestras instituciones de servicio.

Reduccién de la presién para extender el aparato burocrdtico. Con el mecanismo
de contrataciones, el organismo no se ve obligado a hacer crecar 1a organizacién
cada vez que enfrenta una nuava labor.

Descentralizacion. La capacidad de distribuir recursos y tareas puede reforzir
un programa de descentralizacion, tanto geogrificamente como desde el punto de

vista de poder burocrdtico.

Despolitizacion. Como el compromiso con un contratante es mds circunscrito y
menos evidente que el compromiso de empleador, el mecanismo de contratacion
para servicios profesionales puede facilitar la participaciéon permanente de todos
los sectores. Es un fenémeno que de hecho se observa.

Fomento de centros de conocimiento especializado. E! hecho de poder establecer
relaciones de trabajo con varias entidades simultineamente, permite al contratante
desarrollar una capacidad y un capital especiializado en las materias enfocadas.

En un campo tan variado y complejo corno es el desarrollo humano en los
primeros aiios de la vida, esta capacidad especializada es un requisito basico para
cualquier sociedad.

Creaci6n y fortalecimiento de 1a capacidad institucional de gestién en el sector.
Se puede usar el mecanismo de contrataciones en una forma muy explicita, para
promover la creaciéon de nuevas capacidades institucionales en el sector social, asi
como fortalecer a los ya existentes.

Aprovechamiento de la "capacidad instalada", o potencializacién de recursos. La
contratacion de servicios pone a disposicion del contratante toda la capacidad
existente en un dmbito definido, lo que puede sostener, desde una perspectiva
macro, la mejor y mdxima utilizacion de los recursos existentes.

Captacién y caaallzacién de recursos. Se culpa al limitado poder de utilizacién
de recursos como uno de los frenos importantes de desarrollo socio-econémico en
muchos paises en desarrollo. Un fluido y efectivo mecanismo de contrataciéon de
servicios puede ampliar en forma significativa el poder de gestion institucional.
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9. Difusién de informacién y creacién de concliencia social. El solo hecho de poder
definir, anunciar y negociar proyectos de contratacion para el desarrollo provee al
organismo contratante un mecanismo de comprobada efectividad para ampliar y/o
orientar la atencion publica y profesional sobre ciertos temas de interés social.

10. Ampliacién de la particlpacién en el disciio y desarrollo de proyectos soclales.
La seleccion de proyectos para Ia contratacién; =1 proceso de aiunciar prcyectos y
recibir y revisar propuestas; la negociacion de convenios; y la realizacion y
evaluacion de proyectos, da innumerables oportunidades para ampliar la
participacion de profesionales, lideres comunitarios y beneficiarios en los
proyectos de desarrollo social.

11. Incremento de los recursos disponlbles para proyectos, y estimulo al auto
financiamiento. Con mecanismos financieros como costos compartidos ("matching
funds"), requerimientos de aportes voluntarios y financiamiento progresivamente
declinarte ("planned phase out of funding") u otros similares, se puede ampliar la
base de recursos para una actividad, como también ayudar al contratante
gradualmente a asumir la responsabilidad total del financiamiento de una obra.

12. Aumento de la permanencia y estabilidad de los servicies. La continuacion y
ampliacion de los programas iniciados bajo el mecanismo de contratacién ser otro
resultado posible del hecho de que los organismos contratantes no queden sujetos
a cambios de personal o programas debidos a cambies politicos. Este mismo
factor podria, en ciertas circunstancias, garantizar la continuidad de los proyectos
de desarrollo a través de diversas administraciones roliticas.

13. Proveer un escenario para la capacitaclén permanente de los profesionales. De
haber trabajado por un espacio de diez afios en un organismo profesional sin
fines de lucro en los Estados Unidos, pude ver de cerca el impulso que los
procesos competitivos de contratacion dan a los profesionales para mantenerse al
dia en sus campos de especializacion. El proceso competitivo para lograr
contratos también da reconocimiento en forma bien concreta.

Finalmente, anotamos que los términos de referencia, y las propuestas -sobre todo las
exitosas - suelen ser consideradas fuentes de informacion muy valiosas sobre las tltimas
tendencias en un campo determinado.

De un listado como el presente surge de modo evidente el enorme potencial que tiene un
esquema de administracion de contrataciones en el campo de desarrollo social. Pero
debemos anotar que también existen peligros y criticas al concepto de contrataciéon para
el desarrollo, muchas de Ias cuales representan el lado opuesto de los factores positivos
arriba enumerados. Por ejemplo, por parte de los contratistas, la queja de la falta de
recursos para dar continuidad a sus labores. También se discute el problema de
manipulacién por parte de la agencia contratante, aunque quizas esta critica se limitaria
mds al trabajo de agencias internacionales que a las nacionales.

Reconocemos validez relativa de estos argumentos. Algunos sugieren la necesidad de
mecanismos compensatorios -como, por ejemplo, negocios, dntes y otras formas de
entradas para organismos contratantes- que les provee fuentes independientes de
financimiento y capitalizacién. Otros sugieren la necesidad de una buena dosis de
sentido comun para el personal de los organismos de financiamiento.




Con este andlisis hemos tratado de enmarcar el tema en el contexto del proceso INNFA
hasta la fecha, y compartir algunas indicaciones de c6mo puede el Instituto ampliar su
impacto en el dmbito del trabajo para nifios y familias en los afios venideros. Para cerrar
esta parte introductoria, me referiré brevemente al proces. de apoyo del equipo de
consultoria a la tarea de desarrollo de la capacidad institucional de INNFA en el campo

que nos ocupa.

La mtervencion que se nos solicité fue el resultado 16gico de la definicion de INNFA
como agencia de desarrollo. Al concluir la tarea de identificaciéon del niche y sus
estrategias, se previo la necesidad de crear en INNFA una unidad especializada en el
manejo de contrataciones de desarrollo. La sugerencia di6 inicio a un proceso de debate
interno.

Algunos cuestionaron la necesidad de la unidad. Anotaron que INNFA ya tenia muchos
contratos, y no se habia visto necesario una oficina especializada en esta materia. Otros
cuestionaron la ubicacion administrativa de la unidad. Bisicamente estos
cuestionamientos citaron la posibilidad de una concentracién de poder exagerado en la
oficina de Planificacién,

Como resultado del proceso de negociacion y consenso se acordd establecer un unidad de

contratacion en la oficina de Planificacion por lo menos durante el proceso de puesta en
marcha, limitando sus funciones a los contratos de desarrollo -exceptuando

contrataciones de personal y otras de tipo administrativo-.

A mediados del aiio pasado se contraté un jefe de unidad y un ayudante. También se
amplié el equipo de asesoria, con una persona que asumié la responsibilidad de colaborar
con la oficina de Planificacion en el diseiio y puesta er marcha de un sistema de
contratacion.

El sistema que veremos hoy dia es el resultado de un trabajo conjunto del personal de la
unidad de contratacién con asesoria. También ha participado muy activamente en el
desarrollo del sistema el Departamento Administrativo, sobre todo por parte del servicio
legal y division financiera. Finalmente, han colaborado varias Lineas de Accidon, mis
notablemente la de Movilizacion institucional y la de Defensa del Nifio.

Con la presentacion de hoy dia, el primero de ur serie de cinco mini-talleres que
proyecta realizar el equipo de asesoria técnica durante el presente afio, esperamos poder
marcar un hito importante en el proceso de desarrrollo institucional de INNFA.
Esperamos que, en base a los materiales que serdan presentados y discutidos durante las
préximas horas, el Instituto obtenga la base necesaria para sustentar la decision de iniciar
en los proximos dias una prueba piloto de un sistema completo para guiar la contratacién
de proyectos de desarrollo.




SISTEMA DE ADMINISTRACION PARA LA
CONTRATACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL

En el marco del proyecto de transformacién y desarrollo institucional del INNFA
se incluy¢, dentro de la asistencia técnica que debe brindar Fisk Associates, el desarrollo
de un plan estratégico para la implantacién de un sistema de administracion de
contrataciones de desarrollo (ACD).

Cuanto aqui se presenta responde a este cometido. Las proposiciones son fruto
de un andlisis de correspondencia entre la situacion del INNFA, sus propésitos y metas,
y la experiencia disponible de otras instituciones que operan esta modalidad.

Al margen de toda pretension de originalidad o excelencia auténoma, la labor de
asesoria procura dar respuestas operativas funcionalmente validad para el INNFA. La
conceptualizacion, normas, formatos y procedimientos que proponemos no comprometen,
de suyo, al Instituto o a los funcionarios que participaron en mayor o menor medida en
su elaboracion. Antes que ello, destacamos el hecho de que siempre existié un trabajo
mancomunado, en el que asesoria procur6 corresponder al tenor de las demandas
especificas y en el cual encontré abierta a‘ogida v disposicion favorable de los miembros
del Instituto.

Somos conscieates de que proponemos instancias de formalizacién para un
proceso complejo, participativo y multidimensional; proceso cuya nafuraleza supone para
el INNFA enfrentar novedades con la sola certeza de que no hay una unica respuesta
posible sino que cada una es una opcién relativamente vilida. En este contexto,
entonces, asumimos que nuestras propuestas de formalizacién no excluyen otras
alternativas; pero, con igual honestidad profesional, defendemos su alcance operativo
como racional, viable y ventajoso para la organizacion.

Las pdginas que siguen aspiran a dar razén de este intento.
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CONCEPTOS GENERALES DEL SISTEMA ACD

1. Naturaleza y alcance de las tareas

E! INNFA demanda la disposicion de un sistema ACD porque desea convertirse
en una agencia de desarrollo especializado, en su d4mbito de actuacion, y, en
consecuencia, asumir un rol primario organizador y movilizador anies que de
ejecutor directo de prestaciones y servicios.

Sobre esta base, hemos propuesto un método de implantacién que parta del
andlisis dei proceso para definir su modelo, y no su inversa.

La razon es que, si entendemos al modelo como la representacion de un sistema,
y al sistema como un conjunto de elementos relacionados entre si con arreglo a

un orden dado que cumple una funcién y satisface un propdsito, nos acogemos a
la teoria y a la prictica que enseiian que ningin sistema estindar deberd copiarse

ciegamente.

La definicion del "nuevo INNFA" acota y d4 las referencias para el sistema a
implantar. Una agencia de desarrollo bdasicamente:

® Financia entidades (que podemos denominar

® Planifica D programas y proyecfos que ejecutan otras
® Evalua "intermediarios")

Si se careciera de alguna de estas capacidades, no estariamos hablando de una
agencia de desarrollo propiamente dicha.

Este rol.de organizador y movilador (de "administrador” en sentido extenso) exije
que el sistema ACD se funde en:

e la planificacién estratégica y la programacion presupuestaria a que ésta da
lugar;

e una clara definicion de medios que involucra (recursos, normas,
procedimientos, actores);

¢ una delimitacién objetiva de su alcance y condiciones de aplicacién (qué
procesa y con qué base); y

e una jeraquizacion adecuada de las decisiones que lo rijen.

Si se omitiera alguno de estos resguardos, no obtendriamos un sistema ACD
eficaz y eficiente.




Hay varias situaciones que, a modo de supuestos, acompaiian el andlisis para la
elaboracién del modelo:

)] el INNFA incrementard notablemente el volumen de contrataciones de
desarrollo;
ii) la contratacién es slempre una opcién, no una solucién anica, y no

necesariamente la mas barata;

iit) ain cn estos casos, el andlisis de "costo-beneficio" no se rije por la
ecuacién "monetaria" sino por la ecuacién "de desarrollo";

iv) la decisién de implantar un sistema surje por racionalidad y conveniencia
antes que por obligacién o Imperio burocritico;

v) esta decisién es también una opcién, cuyo perfeccionaniiento requiere
tiempo y esfuerzo;

vi) un sistema afecta a toda la organizacién y no solamente a sus propios
6rganos, materia y regulaciones;

vii) su implantacién no debe ser disruptiva.

El sistema a implantar se ocupa de la relacion INNFA-intermediarios establecida
mediante Acuerdos, que asumen las formas de:

e subsidios o donaciones;
e convenios de cooperacion y aslstencia
e contratos de desarrollo

La unidad de analisis del sistema son los proyectos de desarrcllo,

2. Los proyectos de desarrollo

Al margen de definiciones académicas, sabemos que estos proyectos se
caracterizan por lo siguiente:

Estin orientados al cainbio

Implican incertidumbre o riesgo
Comprometen recursos escasos o limitados
Son alternativos y competitivos

Suelen involucrar procesos no probados
Son estructuralmente originzles

Exigen tratamiento sistematico

Unidas sus caracteristicas, justifican que el INNFA haya implantado la
planificacién estratégica y l2 programacién presupuestaria anual para encarar la
promocién y apoyo de los proyectos de desarrollo. A su turno, el sistema ACD
que se implante justifica su insercién en este marco de manera consecuente,
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Con todo, dada la naturaleza de su objeto, ningin sistema ACD, por complejo o extenso
que sea, absolvers la intervenci6n discrecional de las personas involucradas. Por ello
conducir un proceso ACD exije: creatividad, destreza administrativa y seguimiento

adecuado, mediante el abordaje sistematico de todas las fases del proceso.

3. Las fases del procesoc ACD

El proceso ACD puede ser visto como un continuo de Planificacién - Ejecucion -

Evaluacién. En forma esquemitica, podemos graficarlo como sigue:

ESQUEMA DEL PROCESO ACD

ACTORES ESENCIALES

FASE 6 FUNCION

INSTRUMENTOS

Untdad Operatlia

Adm-Financlera
Lirecclan EJecutisa

Comité ACD

Unldad Opeeativa
Uiildad Contratos

Direcclén Flecullva

Simbolos

Procero

Decision

Deflinlclén de Polftica
Aslgnaclén Recursos

et~

l

Unlidad Contratos
Flanificactan ldcnllﬂcncldyn propuesias e —
Legal selecclén Lenellclarlos MAFA

#

Propramn-
Presupuesto
l Guin O.1.
C =

Proceso Adjudicaclén

4

Nepoctaclén/
Preparaclén Acuerdo

I Terms. ref.
Dases
Anteproyecto

Normas
Ditecclén Ejecullya ‘ I
EJecucién, segulmlento
Unldad Operatia y evalunclon Reportes

Deflniclén de Tolitica
Aslgnaclén Recursos

nforme }ina

Estado
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® PLANIFICACION: abarca todas las actividades y decisiones previas a la
ejecucién de un proyecto de desarrollo:

- identificacién y evaluacién de propuestas

- selecciéon y calificacién de beneficiarios

- procedimiento de adjudicacién

- negociaclon para la preparacion dei Acuerdo
- formalizacién del Acuerdo

® EJECUCICN: a partir de la suscripcion del Acuerdo, corresponde a las
actividades que hacen a la INVERSION:

- movilizacién y aplicacién de recursos
- produccién de resultados

? EVALUACION: comprende todas las actividades de seguimiento del proyecto
durante su ejecucion (progreso) y la medicion de sus logros, tanto durante su
ejecucion cuanto a términe de la misma:

- seguimiento y revision, financiera y no financiera, de progreso y de
productos parciales
- evaluacion final, de proceso y de productos

A su turno, la evaluacion alimenta la planificacién y reprogramacion
presupuestaria.

En todo caso, cada fase es susceptible de categorizacién mds o menos detallada o
caracteristica, por funciones, responsabilidades, procedimientos, instrumental, etc.
Lo que si debe tenerse presente es que el proceso ACD, al interior el INNFA,
tiene por lo menos tres condiciones o referencias bdsicas:

® la POLITICA INSTITUCIONAL

® el PROGRAMA-PRESUPUESTO ANUAL
e ¢l MARCO JURIDICO DE LAS CONTRATACIONES
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GUIAS DE DESEMPENO Y PROCEDIMIENTQS

Seguidam~nte se presentan dos Guias de caricter general, que pretenden orientar
la definizién de responsabilidades y tareas involucradas en el proceso ACD. Las
denominamos "generales" porque sus contenidos remiten a todas las fases del proceso.

No se intenta aqui sugerir su adopcion lisa y llana como "manual”. El INNFA
deberia experimentar, previo a ello, si estas referencias satisfacen sus necesidades de
organizacién y operacion. Este supuesto ha orientado su disefio, y por ello se observara
que las proposiciones tienen un cierto nivel de generalidad.

Esto no debe confundirse con "ambiguedad". Algunos conceptos se han vertido
con la precision o detalle que la teoria y la prdctica aconsejan, y, en tales, casos, se
recomiegnda que su revision sea igualmente ponderada.

La "Gufa para el desempeiio del Oficial de Provecto” es un intento de prefigurar
responsabilidades en diversos ambitos y funciones del proceso ACD. Sus pautas siguen la
priactica usual probada va en organismos que operan como agencias de desarrollo, sumada
a las experiencias legitimadas al interior del INNFA.

La "Gufa para los procedimicentos de tramitaclén de subsidios, convenios y
contratos de desarrollo", por su parte, es un intento de referir responsabilidades en
rutinas y gestiones del proceso ACD; en sintesis, dar referencias para las relaciones
operativas, como marco de las responsabilidades.
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GUIA PARA EL DESEMPENO DEL

OFICIAL DEL PROYECTO

I. INTRODUCCION

DEFINICION; GrICIAL DE PROYECTO es el funcionario del INNFA expresamente
designado como responsable en primera instancia por el erlace con un
beneficiario o contratist. y el s2guimiento de las tareas que deben
ejecutarse de conformidad con los términos del Acuerdo que el INNFA
tenpa con él, para facilitar su desarrollo y salvaguardar los intereses e

srsiones del Instituto.

*Nota: Alcarces dz la definicion

"expresamente designado”:

"respons ible en primera
mstuncia”;

"enlace”:

"seguintiento de Jas tareas”:

"de conformidad con los
términos del Acuerdo”:

"facilivar su desarrollo y
salvaguardar los intereses e
inversiones”.:

"Acuerdo”:.

la designacion del Oficial de Provecto debe ser formal,
mediante acto de funcionario superior autorizado para
ello, y comunicada formalnmente.

a partir de la designacién y comunicacion, se constituye
en el primer funcionario de referencia con relacion al
Acuerdo que se le ha asignadoa.

refiere al sostenimiento permanente de lu relacion.

refiere a la informacion y al control de cumplintiento de
las previsiones de un Acuerdo.

el marco de referencia de la relacion con el beneficiario
o contratista, cuyos términos documentados debe

observar.

por ser responsable en primera instancia, debe proveer
los medios a su alcance para que ¢l Acuerdo se cumpla
de la manera mds eficaz y eficiente posible segiin los
propdsitos de la relacidn y advertir enn forma inmediata
los factores o posibles desvios qre pueden conspirar
contra ello, para que se adopten las medidas del caso.

Formalizacion de un pacto o arreglo de voluntades entre
el INNFA y otras entidades o personas mediante el cual
se obligan sobre cosas o muaterias determinadas, y que
puede asumir las modalidades de: subsidios o
donaciones; conveitios de cooperacién mutua o de
asistencia; y contratos propiamerte dichos.
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11. RESPONSABILIDADES

*Nota: El estabiecimiento de wuna relacion de cooperacion o servicio con otras
entidades o personas es un proceso en el cual el Oficial de Proyecto juega un papel
preponderante.  Este proceso tiene fases mds o menos caracieristicas en las que cabe
esperar que el Oficial asuma rarticipacion y air conduccion, segiin la tarea especifica; en
términos generales, las responsabilidadcs que demanda el proceso rentiten a:

- andglisis de dmbito de actnacion de la Unidad Operativa, que alimentan la
politica institucional y se enmarcan en ella.

- elahoracion del programa-presupussto de la Unidad Operativa

- {dentificacion y evaluacion de propucstas

- calificacidon y seleccion de beneficiarios

- diseito de proyectos y términos de referencia

- elaboracion de documnentos descriptivos

- negociacion con posibles heneficiarios o contratistas

- coordinacion y enlace personal, incluyendo visitas a las sedes de la
contraparte,

- seguinticnte de la e jecucion de Acuerdos

- evoluacion de inyormes

- control administrativo

- registro, docunientacion y archivos

Esta enumeracion no es exhaustiva ni define taxativantente los limites del accionar
del Oficial de Proyecto. Por ello habiéndose propuesto wuna definicion de lo que es
conviene tener presente lo que dicho Oficial ng es o le estaria vedado.

1. El Oficial de Proyecto es un funcionario delegado; no cs autdéinomo, no
actiir por si misno ni toma decisiones que no le estdn expresamente
atribuidas; no puede comprometer al INNFA en ningiin sentido sin
delegacidn expresa para ello.

2. El Oficial de Proyecto no queda absuefto de la sujecion a su linea de
mandos naturales (p.e. Jefe de Linea; Director; Director Ejecutivo) ni
puede tonmar acciones sin su consentintiento.

3. El Oficial de Proycctv asesora a la direccion del proyecto pero no la
sustituye ni es directamente responsable por la ejecucion; se asegura de
que la direccion del proyecto cumpla con los (érminos del Acuerdo,
provecio o aciividad pero ¢l mismo no tiene autoridad para modificarlos
sin revision, consulta y aprobacion previa.

En general, debe tomarse en cuenta que gran parte de los funciouarios de las
fincas de accion del INNFA no ticuen mayor experiencia conto ageutes de "enlace
administrative” entre su organizacion y las contrapartes. Ademds, es notorio que estas
Unidad Operativa han desarvollado prdcticas de relacion dife;entes -fundadas en
diferentes naturalezas de operacionzs, claro estd-, lo cual acttia como segundo

condicionante.
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Por ello, puede ser una buena solucién para el INNFA, y acorde con el estilo de
gerencia y gestion que se viene impulsando, que se deje a la discresion de cada Unidad, a
la responsabilidad de cada jefe de Unidad, el decidir: quién de sus funcionarios actuard
conmo Oficial de Proyecto; cudntos proyectos (Acuerdos) tendra tajo su responsabilidad;
qué tipo o sistema de reporte deberd utilizarse al interior de la Unidad Operativa, etc. Es
decir, no buscar \ma homogenizacion que pucda resultar artificial o contraproducente y st
apoyarse en la sana inteligencia y capacidad organizativa de cada Unidad Operativa

La contrapartida seria que cada Unidad Operativa deberd asegurar, en términos de
relaciones operativas al interior del INNFA y con las contrapartes, la mds estricta
observancia y respeto por las normas generales y procedimientos que se establezcan.

Sc¢” . estas bases, podria establecerse entonces qie las responsabilidades genéricas
del Oficiat ael Proyecto serfan conio sigue:

FASE O FUNCION

A. Planificacién

1. Participar en la elaboracion del programa-presupuesto de su Unidad
Operativa.
2. Recopilar y sistematizar informacién relativa a dicho dmbito de actuacién,

que facilite el disefio de propuestas.
B. Identificacién y evaluacién de propuestas

3. Elaborar estimaciones; confeccionar MAPA/i"OTO/CUANTO; revisar y
someter a la aprobacién del jefe inmediato superior.

4, Remitir a la Unidad de Contratos, para las intervenciones del caso.

5. Complementar Ia informacién que le sea requerida por esta Unidad,
especialmente la justificacién de propuestas no incluidas en el programa-
presupuesto de su Unidad Operativa

6. Recibir y procesar recomendaciones que se le formulen vinculadas a Ia
propuesta, e incorporarlas segiin sea pertinente, en consulta con su jefe
inmediato superior,

7. Elaborar documentos descriptivos de la propuesta.

8. Llevar la relacion que sea menester con la contraparte, segin
instrucciones.

9, Llevar y mantener actualizados los registros y archivos.

10, Elaborar o participar en la elaboracién de criterios de evaluacién.

Il Preparar las comunicaciones que sean requeridas, tanto al interjor del
INNFA cuanto hacia Ja contraparte.
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12. Identificar y asegurar la consideracién de posibles acciones previas a la
ejecucién de un Acuerde que el INNFA deba tomar en cuenta.

13. Brindar asistencia al interior del INNFA para la evaluacion de Ia
propuesta (puede incluir su participacion en Comités), en estrecho
contacto con la Unidad de Contratos.

C. Seleccién y calificaclén de beneficlarlos

14, Elaborar o participar en la elaboracién de criterios de seleccién vy
calificacion de beneficiarios o coniratistas.

15. Elaborar o participar en la elaboracion de "Bases" (para propuestas a
coricursar), en estrecho contacto con la Unidad de Contratos.

16. Recopilar la informacién que le sea requerida y llevar los registros y
archivos correspond.entes.

17. Revisar la informacién que se suministra a proceso interno del INNFA
para asegurar que esté completa y sea consistente y debidamente

respaldada.

18. Intervenir en reuniones formales o informales de calificacién y seleccién
de beneficiarios, y acoger y procesar las indicaciones que de las mismas
resulten.

19, Mantener la relacién con la contraparte a efectos de consultas, ampliacién

de informacién y renegociacién, segiin instrucciones.

D. Negoctaclén previa a la formallzaclén de Acuerdos

20. Asegurar que la contraparte conoce y acepta las normas generales para la
ejecucion de Acuerdos establecidas por el INNFA,

21, Elaborar o participar en la elaboracién del documento preliminar de
proyecto o términos de referencia y someterlos a revision y aprobacién
interna,

22. Recoger recomendaciones que le sean formuladas, para negociacién con la
contraparte,

23. Asegurar que los documentos de proyectos o términos de referencia

finales sean consistentes, adccuadamente presupuestados y con
financiamiento asegurado.

24, Conducir o participar de las negociaciones con la contraparte a todos estos
efectos.
WV
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25. Asegurar que los documentos complementarios al Acuerdo (proyectos,
términos de referencia, otros) estén listos al momento de Ia suscripcién de
aquél principal, o, en su defecto, el plazo en el cual estarén listos a partir
de dicha suscripcion.

26. Coordinar con la contraparte todas las acciones necesarias para la
suscripcién del Acuerdo, incluyendo Ia recopilacién de datos vy
documentos, aseguridndose que conocen el contenido y alcance de los
documentos a Tirmar y las acciones inmediatas que de ello se deriven.

27. Verificar que los documentos estén listos para la fecha prevista.

E. Formalizacién de Acuerdos
28. Asistir a las autoridades del INNFA para la suscripcién del Acuerdo.

29, Preparar las comunicaciones inmediatas que de ello se deriven (p.e. nota
que da cuenta del principio de ejecucién del Acuerdo y de las primeras
acciones que cabe esperar de la contraparte o conjuntas).

30. Verificar que la contraparte disponga de la documentacién necesaria junio
con el Acuerdo suscrito.

F. Ejecuclén de Acuerdos

31, Asistir a la contraparte y al director del proyecto o responsable por la
ejecucién del Acuerdo para la  buena administracion de sus

requerimientos.

32, Preparar o participar de la preparacién de 6rdenes o instrucciones de
trabajo del INNFA hacia la contraparte, y asistir a ésta en sentido inverso
("solicitudes").

33. Transmitir nuevas regulaciones o modificaciones a las previamente
acordadas para la ejecucién del Acuerdo, segun las normas generales
establecidas.

34, Controlar el cumplimiento de los términos documentados del Acuerdo.

35, Verificar que la contraparte designe formalmente a la persona que actuard

como su enlace.

36. Velar por el buen uso de los recursos convenidos que el INNFA
comprometio.

37. Certificar, cuando sea del caso, que Ia contraparte ha satisfecho requisitos
previos formalmente establecidos para la ejecucién deil Acuesdo.

38. Suministrar a la contraparte los formatos e instructivos que sean
necesarios para sus rendiciones de gastos.




39.

40.

41,

42,

43,

44,

45.

Revisar las solicitudes, rendiciones e informes de la contraparte,
especialmente las de orden financiero y contable previo a su liquidaciéon
por el Departamento Administrativo y Financiero,

Advertir y comunicar a su jefe inmediato superior todo desvio e
incumplimiento de los términos de! Acuerdo, las razones que conoce o
supone razonablemente que los justificarian y la necesidad de revisiéon del
Acuerdo o documentos complementarios.

Convocar a las partes a las reuniones de revisién ordinarias -previstas en
el Acuerdo- y determinar la oportunidad de las extraordinarias.

Elaborar o participar de la elaboracién de la documentacion de base para
tales reuniones, como asf también de los documentos que de ellas se
deriven.

Solicitar, revisar, distribuir y archivar los informes de avance, técnicos,
administrativos y financieros del Acuerdo.

Preparar las comunicaciones relativas a la marcha del Acuerdo, a sus
revisiones, informes y avisos (de suspensiébn o rescision) que el caso
demande.

Canalizar toda consulta o requerimiento de la contraparte que deba
traducirse en intervenciones de otros funcionarios o Unidades Operativas
del INNFA para su tratamiento y solucion.

Finalizaclén de Acuerdos

46. Certificar que los términos documentados del Acuerdo, con sus revisiones,
se han cumplido en su totalidad.

47. Participar en la evaluacion final del Acuerdo.

48. Preparar la documentacién de base para dicha evaluacién,

49, Verificer l1a necesidad de posibles restituciones.

50. Asegurar la debida documentacion de todo el proceso del Acuerdo y las
comunicaciones, tanto al interior del INNFA cuanto con la contraparte,

Genernles

5i. El Oficial de Proyecto trabajari en estrecho contacto con su jefe

inmediato superior y la Unidad de Contratos, a todos los efectos pricticos
de los Acuerdos, respeiando los procedimientos e intervenciones de otras
Unidades Operativas segun correspordan y de acuerdo con las normas que
rijan cada particular.
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52.

53.

54.

55.

E! Oficial de Proyecto reportard en forma sistemdtica y permanente las
actuaciones bajo su responsabilidad. Dicho reporte incluird sus
observaciones y recomendaciones personales respecto del desarrollo, los
logros y los problemas de los Acuerdos que vigila. En ningun caso el
Oficial de Proyecto podrd excusarse de conocer o estar informado sobre
asuntos, novedades o imprevistos relativos a los Acuerdos de su
incumbencia; de igual modo, deberd advertir a su jefe inmediato superior
cualquier violacién de este principio por parte de terceros que afecte su
desempefio.

Durante todo el proceso el Oficial de Provecto desempeiiard, ademds de lo
ya indicado, L funcidn "protocolar” o de relaciones publicas del Acuerdo.

El Oficial de -oyecto pondra especial dedicacion y cuidado con relacion
a la admini++ cién financiera del Acuerdo; no autorizard acciones de esta
indole que no estén formalmente previstas, ni cambios en dichas
previsiones originales sin autorizacion expresa sujeta a las normas del
INNFA establecidas para el caso.

El Oficial de Proyecto procurard, .n toda ocasién, que problemas de
interpretacion de términos del Acuerdo sean solucionacos de manera
acorde con los propésitos que animan la relacién, pero en caso de
controversiu o disputa elevard el problema, sin demoras, a su jefe
inmediato superior. No comprometerd respucstas ante la contraparte sin
consulta previa y con sujecién a las normas generales establecidas por el
INNFA para la ejecucion de Acuerdos y a los procedimientos e
intervenciones internas sobre el prrticular,
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GUIA PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION
DE SUBSIDIOS, CONVENIOS Y CONTRATOS

innfa DE DESARROLLO

I INTRODUCCION

El presente documento pretende sintetizar en términos de procedimientos muchos
componentes y aspectos ya propuestos para el sistema de administracién de
contrataciones de desarrollo.

No es un manual de procedimientos en sentido estricto. En el entendimicnto de
que la implantacién del sistema debe pasar por un periodo de prueba y correccion, serfa
improcedente partir de un manual acabado e incontestable.

Una guia como la aqui propuesta es sélo un conjunto de referencias para ordenar
responsabilidades y desempeiios; es decir, con esta limitacién sf puede ser tratada como
un conjunto de normas, las cuales podrén regir provisionalmente durante un perfodo de
prueba hasta acreditar sus méritos y eliminar sus defectos o insuficiencias.

Salvado este aspecto, debe notarse que la presente Guia adquire ser.tido con
relacién a la descripcion del proceso ACD, los instrumentos y las responsabilidades
propuestas en los demds documentos. No debe considerdrsela en forma aislada pues, en
tal caso, sus referencias caerian en el vacio.

H. DEFINICIONES

Nota:  Subsidios, convenios y contratos de desarrollo son modalidades de
Acuerdos que el INNFA establece con otras entidades o personas.

En estricto sentido legal puede plantearse que la diferencia semdntica -p.e.
ccnvenio y contrato- no modifica la naturaleza de la relacion entre las partes. No
obstante, y pese a ello, es criterio del asesor insistir en la conveniencia de diferenciarlos
por convencion al interior del INNFA, ya que se reficren realmente a modalidades de
trabajo diferentes.

Subsldle (o donacién): modalidad a utilizar cuando el interés del INNFA para
brindar o recibir asistencia consista solamente en la
transferencia de dinero, bienes materiales o derechos de uso, propiedad u otros.

En esta modalidad de relaciéon se supcne que quien dona contribuye al logro de
sus objetivos a través del apoyo o estimulo de las labores, programas, proyectos o
actividades en las que el beneficiario se encuzntra necesitado.

El beneficiario puede tener considerable libertad para aplicar el subsidio sin
intervencién del donante, salvaguardado el uso convenido y mds apropiado posible del
mismo.

Convenlo: bajo esta modaiidad se procura no solamente transferir bienes -diferencia
especifica con el subsidio- sino involucrar a ambas partes en las labores a
ejecutar, bajo una determinada asignacién de responsabilidades respectivas,
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Asl, se considera "convenlo de coopersacién mutua" aquel en que las transferencias
y prestaciones reciprocas suponen un esfuerzo equivalente para las partes, y "convenlo de
asistencia (técnica; financiera; una combinacién de ambas)" aquel otro en que existen
mayores prestaciones y transferencias de una parte a la otra, a modo de donante y

beneficiario.

En los convenios, empero, el donante suele intervenir de alguna manera en las
labores concertadas con el beneficiario, y salvaguardar formalmente esta intervencién con

expresa reserva de derechos.

Contrato (y subcontrato): esta modalidad rige para aquellos acuerdos de trabajo en

los cunles ¢l "donante" paga al beneficiario por la
realizacion de una obra o la prestacion de un servicio, con arreglo a un acuerdo
formalmente obligatorio a cuyo cumplimiento las partes pueden ser legalmente
compelidas.

El beneficiario -denominado m4s adecuadamente "contratista"- se obliga a
cumplir ciertos propésitos del donante en la manera en que este tftimo determina y se
especifica en el contrato. E! donante ejerce un Tuerte control técnico, administrativo y
financiero ademds de la expresa reserva de derechos que le asisten para evitar o corregir
cualquier desviacién de los términos del contrato.

Nota:  Queda claro que subsidios, convenios y contratos son modalidades de
relacion entre dos o mds partes, para efectuar cierto tipo de prestaciones
y transferencias con propdsitos predeterminados.

Desde la perspectiva del INNFA como donante (o si se prefiere, como movilizodor
y canalizador de recursos) las tres categorias se distinguen con arreglo a los propdsitos
del Instittto. Asl, otorga subsidios cuando el apoyo a las labores o la satisfaccion de las
necesidades del beneficiario constituyen un modo de cumplir sus propios propdsitos;
establece convenios cuando este logro se beneficia en una relacion de mancomunidad de
esfuerzos con otras entidades de propisitos andlogos o consecuentes con los propivs. Sdlo
en el caso de los contratos puede ocurrir que no le interese mancomunar propésitos con el
beneficiario sino obtencr de éste la prestacion que satisfaga sus necesidades (se contrata
una capacidad, p.e, un servicio especializado de encuestas, sin requerir que el contratista
tenga entre sus propdsitos el atender a la niffez y ia familia ecuatoriana).

En sentido extenso todus los Acuerdos son obligatorios para las partes, y se puede
"compeler” de varios modos al beneficiario para que no lo desvirtite, pero silo en los
contratos se percibe un arreglo de pago por obra o servicios de interés para el donante.
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1. PROCEDIMIENTOS

El proceso de contratacion de desarrollo comienza, en realidad, en cuanto la
Direccion General y demds Unidad Operativa del INNFA establecen la politica
institucional y claborasi el Programa-Presupuesto anual, doside ya se prefiguran la mayor
parte de las contrataciones a realizar durante el ejercicio presupuestario.

Asumiendo esta realidad, no obstante, intentaremos ceflir la presente Guia a los
procedinientos recomendados a partir de la tramitacion de una propuesta, tomando esta
instancia como orgien del proceso ACD propiamente dicho.

Las fases que se consignan a continuacion son meranente referenciales; ne
implican acciones necesariamente sucesivas, pueste que muchas de ellas se cumplen
simultdnea o paralelamente por distintos actores del proceso.

A. Iniclo de !a tramltacién de una propuesta

1. La Unidad Operativa de origen debe elaborar MAPA/FOTO/CUANTO de la
propuesta con Ia mayor extension que le sea posible. Para ello, el Jefe de Ia
Unidad Operativa designard un funcionatio responsable, que hard las veces
de Oficiai de Proyecto de la misma, sin perjuicio de que el trabajo sea
llevado a cabo por mds de una persona. A partir de este momento el Oficial
de Proyecto asume las responsabilidades que le son propias.

La designacion se Ia hace formalmente, por escrito, y se la debe comunicar a
la Unidad de Contratos, Direccion Administracion Financiera y Direccion

Ejecutiva, para que ésta ultima la avale.

2. EI MAPA/FOTO/CUANTO que se elabore, con fa informacion disponible,
contendrd estimaclones y previslones. Se entenderd que sus referencias no
necesariamente serdn las definitivas para la formalizacion del acuerdo

respectivo.

3. Con la aprobacion de su jefe inmediato supesior, el Oficial Je Proyecto
completard el Form. ACD-01 "HOJA-RESUMEN DE PROPUESTA" y lo
remitird a la Unidad de Contratos Solicitard apoyo de esta Oficina en cuanto
estime menester a este efecto.

4. Propuestas sin beneficiario predefinido: sélo requieren la remision a la
Oficina de Contratos del Form, ACD-01 "HOJA-RESUMEN DE

PROPUESTA",

5. Propucstas con beneficlario predefinido: debe acompaiiarse al anterior el
Form. ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO".

6. Propuestas con m4s de un heneficlarfo predefinido: segiin sea el caso en que
se conozcan posibles beneficiarios se acompaiiard un Form. ACD-03 para
cada uno de ellos.

7. La Unidad de Contratos recibird y revisard la documentacién que le remita la
Unidad Operativa y abrird el registro de !a propuesta, incorporindola al
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Registro Unico de Acuerdos Desde este momento fa propuesta queda
identificada con un Codigo exclusivo, que se consigna en los Forms ACD y

en todo documento adicional que le corresponda.

8. La Unidad de Contratos iniciars el llenado y circulacién del Form. ACD-02
"REGISTRO DE INTERVENCIONES",

9. En cuanto a la informacién adicional que puede acompaiar Ia tramitacién, se
tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:

i) E! Oficial de Proyecto trabajard en estrecho contacto con la Unidad
de Contratos para consulta y revision de la propuesta que estd siendo
analizada.

En particular, observardn posibles relaciones con otras propuestas o
proyectos en curso (fuente principal de informacién es la Direccién
de Planificacion) para, en tales casos, »nrocurar la coordinacién de
esfuerzos.

—
—
e

iti) Las propuestas que se refieran a estudios o investigaciones requerirdn
que sus términos de referencia sean elaborados por la Unidad
Operativa conjuntamente con el Departamento de Investigaciones,
Documentacién y Evaluacion,

iv) Las propuestas cuya adjudicacion deba ser concursada requerirdn,
ademds de los términos de referencia, Ia elaboraciéon de bases para el
concurso; en todos los casos ésto se hard conjuntamente con Ia
Unidad de Contratos, 1a cual asegurard las intervenciones de las
Unidad Operativa que sean necesarias.

B. Evaluacién de Ia propuesta

Nota:  Las intervenciones que registra el Form., ACD-02 "REGISTRO DE
INTERVENCIONES" se corresponden con las de los miembros del
Comité de Contrataciones de Desarrollo. La primer consideracion
relacionada con evaluacion de la propuesta es que la Unidad Operativa
dehe explicitar los criterios por los cuales la propone. El Oficial de
Proyecto asegurard que 1al injormacion esté incorporada a la
documentacion que circula.

10. En los casos en que sea necesario conocer los datos del beneficiario para
evaluar fa propuesta, el Oficial de Proyecto debera asegurar que dicha
informacion esté disponible oportunamente.

11, Una propuesia estard formalmente evaluada sélo cuando la Unidad de
Contratos verifique que el Form, ACD-02 "REGISTRO DE
INTERVENCIONES" - hojas 1 y 2 - ha sido completado y firmado por
todos los responsables intervinientes y la Direccién Ejecutiva recomiende
y suscriba alguna accidn a seguir.

12. La Of. Contratos distribuird las copias del Form. ACD-02 debidamente
completas y firmadas por los responsables, para registro y archivo de Ia
Unidad Operativa de origen y las demds 4reas involucradas.
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Nota:  Los criterios de evaluacion que se disefien bdsicamente deberian reflejar,
para cada propuesta (a titulo de ejemplos):

c) consistencia interna:

- que exista adecuacion entre los objetivos especificos, los resultados
esperados, las actividades, los insumos y el presupuesto estimado;

- que la organizacion de los trabajos y el maico institucional sean
adecuados;

- que los antecedentes y la justificaciin sean pertinentes;

- que existan o no previsiones de accion futura con el beneficiario u
otros a término de la ejecucion planeada.

b) impacto externo:

- que se justifica el beneficio potencial en funcion de la magnitud de
los esfuerzos;

- que el costo de la propuesta, comparado con otras alternativas, es
razonable;

- que cxista o no viabilidad para esas otras alternativas.

Mencidn especial debe hacerse con relacion a los resguardos administrativos y
Jinancieros. La Unidad de Contratos deberd ascgurar que de las intervenciones de los
responsables de las respectivas dreas se desprende la factibilidad -por capacidad
administrativa que se requiera y por disponibilidad de recirsos para contratar- para
seguir adelante con la tramitacion o suspenderla.

. El Oficial de Proyecto debe apoyar y seguir de cerca este proceso de consulta y
revision interna de la propuesta.

C. Seleccién y calificaclién de beneficlarlos

Nota:  En todos los casos, la Unidad Operativa que procura sea aprobada una
propuesta de su responsabilidad debe diseflar criterios de seleccidn y
calificacion de beneficiarios desde su perspectiva programadtica.

La elegibilidad de un beneficiario no depende exclusivaniente de ello,
pues existen razones de Indole juridica o de administracion financiera
que también deben tomarse en cuenta, pero sf constituyen la primera
referenciu de seleccion.

13, La seleccion y calificacion de beneficiarios y contratistas se efectuard
mediante reunion del Comité de Contrataciones de Desarrollo.

14, La convceatoria a reunidn del Comité Ia efectuard 1a Unidad de Contratos
toda vez que haya reunido la documentacién correspondiente, y de la
forma que se establezca segin el funcionamiento del Comité.

15. Para todos estos particulares, que incluyen documentaciéon de base,
comunicaciones, informaciéon complementaria y referencias que el caso
amerite, la Unidad de Contratos procederd an estrecho contacto con el
Oficial de Proyecto correspondiente o, en su ausencia, con el Jefe de la
respectiva Unidad Operativa o quien éste designe.
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17.

=
S
=

i)

iii)

El Oficial de Proyecto podrd participar de las reuniones del Comité en las
que se analiza la propuesta bajo su responsabilidad. En tales casos tendrd

voz pero no voto.

Las resoluciones y recomendaciones que produzca el Comité surdn
cursadas a través de la Unidad de Contratos, Ia cual se asegurard que el
Oficial de Proyecto quede debidamente informado al respecto (suponicndo
que éste no haya participado de las deliberaciones del Comité).

El Form ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO" retine, en
forma sintética, informacion que puede ser calificada para decidir la
elegibilidad de la contraparte. Pero, para la eleccion final, es necesario
que la Unidad Operativa de origen y el Comité de Contrataciones de
Desarrollo -el INNFA en su conjunto, en realidad- puedan procesar la
informacion a partir de determinados criterios de evaluacion. En esta
instancia, nay por lo menos tres dmbitos que se deben calificar:

capacidad técnica: cudl es la aptitud presente del posible beneficiario para
determinar, si fucre el caso, necesidades de suplementar esa capacidad o
bien aceptarla como garantia de logro.

capacidad_juridica: cudl es la situacior juridica del posible beneficiario
para garantizar la responsabilidad de la contratacion.

capacidad adm.-financicra: cudl es la confiabilidad que brinda para los
procedimientos de e jecucion administrativa y financiera del acuerdo.

La Unidad de Contratos deberd ascgurar que estos criterios estén explicitados
para la evaluacisn de cada beneficiario posible, gestionando, junto con el Oficial de

Proyecto, las

intervenciones de toda Unidad Operativa que sc estime corresponder.

D. E! procedimiento de adjudicacién por concurso

Nota:

Seguin el marco juridico de las contrataciones del INNF A, resultaria que
la casi totalidad de las contrataciones de desarrollo que encare quedarion
exceptuadas de los procedimientos de licitacion y concurso obligados por
la Ley, por distintos méritos ( p.c. montos inferiores a la base legal,;
servicios profesionales especializados; contribucion de cooperacion no
reembolsable de donantes extranjeros). Sin embargo, existe la decision
ética y administrativamente fundada, de proceder, aiin en estos casos. con
la mayor analogia a lo que la ley, las prdcticas usuales v un sano mane jo
téenico, administrativo y financicro demandan y aconsejan.

En tal sentido, se convino en que el sistema de ACD incorpore todos aquellos
elementos procesales que garanticen la mejor opcion con la mayor garantfa de logro y las
seguridades de participacion aniplia, libre oposicién y monto conveniente.

Por lo tanto, se recomienda que la Unidad Operativa de origen, la Unidad de
Contratos y la Asesorta Legal, cuando concuerden en una ad judicacion por concurso, por
mandato de la Ley o por analogfa con cila, resgnarden miimamnenie.
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i) la elaboracion de términos de referencia claros;

i) la elaboracion de Bases para el concurso; y

iif) la preparacidn de comumicaciones para los oferentes.

La conumicacion de estos términos debe ser clara y precisa, evitando
ambiguedades y vaclos procesales.

El sistema de presentacion de ofertas en "doble sobre” es aconsejable. Un sobre
contiene la oferta técnica y otro la oferta econémica.

Salvo mejor opinion de Asesoria Legal del INNFA, acorde con la legislacion yla
prdctica usnal ecuatoriana, se recomienda que el Instituto considere los siguientes
resguardos.

18. En las Bases para el concurso, que se comunican a todos los oferentes
posibles por igual, se debe aclarar 1a modalidad, los procedimientos y los
plazos que r2girdn !a adjudicacidn.

19. La modalidad de "doble sobre" requiere que se estipulen las salvaguardas
que el INNFA adoptard. Por ejemplo:

i) que se abrirdn todos los sobres de oferta técnica para calificar y
establecer un orden de mérito;

i)  que se abrird luego un cierto niimero de sobres (p.e. tres) de 1a
oferta economica segun ¢l orden de mérito técnico para calificarlos
también;

iii) que de ambas calificaciones resultard un orden de mérito final segtin
el cual el INNFA preadjudicar4 el concurso;

iv)  que a partir de dicha preadjudicacién el INNFA se reserva el
derecho de negociar aspectos de las propuestas, no completos o no
satisfactorios a cabnlidad, en el orden de mérito final establecido;

v}  que los sobres de oferta econémica no abiertos serdn devueltos a los
proponentes;

vi)  que si Ia negociacion con el preadjudicado en primer lugar no
cumple con las satisfacciones que el INNFA requiere, se continuard
con los demds proponentes segun el orden de mérito, cancelando la
aliernativa anterior;

vii) que el INNFA podrd decidir la no adjudicacion del concurso si
todas las negociaciones fracasan.

20, Tanto Ia preadjudicacion como la adjudicacién definitiva serin actos
formales, documentados por el Comité de Contrataciones de Desarrollo en
actas especiales para el efecto que llevard la Unidad de Contratos




21, En todos los casos deberd quedar registro de la gestion, de los criterics de
evaluacién y calificacion empleados, de las negociaciones acordes con las
observaciones y recomendaciones del Comité y de toda otra referencia
esencial del proceso.

22, El Oficial de Proyecto serd el responsable en primera instancia por Ia
preparacion y gestién de las comunicaciones que el caso demande, pero se
recomienda que parz ello trabaje en estrecho contacto con la Unidad de

Contratos

23. Los compromisos que el INNFA asuma en materia contractual s6lo deben
ser suscritos por el funcionario habilitado al efecto.

E. Negoclactén previa a Ia formalizacién de Acuerdcs

Nota:  En sentido amplio mucho de lo que se gestiona durante !as fases hasta
aqul reseitadas constituyven "negociaciones previas” con bheneficiarios o
contratistas potenciales. Ello estd en la propia naturaleza del proceso de
contratacion, que obliga a efectuar consultas, sondeos, pedidos de
referencias, etc. no sélo cuando ya se ha decidido una eventual
contralacién sino también previamemne, incluso a veces para la miisma
contceptualizacion de una propuesta de trabajo cuyo "beneficiario” ni
siquiera estd prefigurado.

No obstante, aqui se lo refiere en un sentido restringido al momento
posterior a la evaluacion ( positiva) de una propuesta y a la calificacién del
beneficiario, pero anterior a la suscripcion de un acuerdo con él. Esta es
la fase del proceso en que deben perfeccionarse los detalles programadlicos
Y [inancieros y los instrumentos que mediardn la relacion entre INNFA y
su contraparte, para que le firma del Acuerdo sea hecha con propiedad y
seguridades reciprocas.

24, En los casos en que el Comité de Contrataciones de Desarrollo encargue
deterniinadas negociaciones se procurard que la Unidad de Contratos
participe ac las mismas junto con el Oficial de Proyecto correspondiente.
Esta nov:ma deberd ser flexible y adaptada a las particularidades de cada
acuerdo; cuando no se considere necesariz la participacién de esta Oficina
o cuando razones de carga laboral, traslados fisicos u otros particulares la
tornen inconveniente, el Oficial de Proyecto y demds funcionarios
encargados de la negociacién reportardn adecuadaaente a la Oficina.

25. En esta fase del proceso la Unidad de Contratos vigilard que Ia
negociacion con la contraparte cumpla por lo menos con los siguientes
aspectos:

i) evacuacion de los términos programdticos, administrativos o
financieros que el Comité haya recomendado;

conocimiento de las Normas Generales para ia ejecucién de
proyectos establecidas por el INNFA;
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26.

27,

28.

) diseito del proyecto o actividad objeto del acuerdo;
iv) conocimiento de los términos del Acuerdo a ser suscrito;
vi) curso de accion inmediata a seguir.

El Oficial de Proyecto ~erd responsable por el eficaz y eficiente cometido
al respecto, para lo cual solicitard y deberd recibir todo el apoyo y la
asistencia que requiera, tanto de su propia Unicad Operativa como de la
Unidad de Contratos y las demds Unidad Oyicrativa del INNFA que deban

involucrarse.

A estos efectos, se recomienda que las intervenciones que el Oficial de
Proyecto estime necesarias las solicite a través de de la Unidad de
Contratos y que considere con ésta toda eventualidad sobre el particular.

La negociacién previa a la formalizacion del Acuerdo se considerard
terminada toda vez que la Unidad de Contrawos verifique que se dispone
del documento del Acuerdo a ser suscrico con el beneficiario o contrtista;
de los documentos complementarios descriptivos de proyectos ¢
actividades o, en su defecto, de los términos en los cuales éstos estardn
disponibles; que la contraparte conoce y acepta las Normas Generales para
la ejecucién de acuerdos establecidos por el INNFA, y las particulares que
se hayan acordado para regir ese Acuerdo; y que se han ultimado los
detalles, incluidas las comunicaciones, para la firma.

Se entenderd que tal disponibifidad supene 1a aprobacién de los miembros
del Comité, en sus funcicnes (en todos fos casos: lefe de la Unidad
Operativa; Dir. Planificacion; Asesor Legal; Dir. Administrativo
Financiero; Dir. Ejecutivo).

Formallzacién de Acuerdos

Nota:  La formalizacion del Acuerdo supone que se ha cumplido a cabalidad

a)

b)

con toda instancia de planificacion, programacion y presupuestacion, y
que se estd pronto para comenzar el proceso de "inversion” (aplicacion y
movilizacion de los recursos comprometidos por las partes y produccion
de resultados). Si se acepta la categorizacién de Acuerdos nropuesta,
para cumplir este acto se deberd vigilar que, minimamente se disponga
de:

casos de subsidios. documento comunicacién que detalle el propésito

y/o las actividades a las cualcs el subsidio se
aplicard, las condiciones bajo las cuales se lo entrega y el tipo de reporte que
se exigird por su cumplimiento.

casos de convenios: un documento del convenio, geiteral o especifico; uno

o mds documentos descriptivos de proyectos o
actividades que dicho Acuerdo ampara o, en su defecto, el término fijado por
las partes en las cuales estos documentos estardn listos; una comunicacion que
de razon del inicio del Acuerdo, el curso de accion inmediata a seguir y las
Normas Generales y especiales que regirdn la relacion.
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c¢) cesos de contralos: un documento del rontrato que deialle la operacion y
las condiciones de la misma; cuando sea
pertinente. un documento descriptive del proyecto o actividades que el contrato
cubre y la comunicacion de inicio del mismo, er forma andloga a la anterior,

29, Los casos de Acuerdos que refieran a la ejecuciéon de uno o mds proyectos
requerirdn que éstos estén disefiados y aprobados previamente a la
suscripcion del Acuerdo. Por excepcion, y bajo ia responsabilidad del
Oficial de Proyecto y su linea de mando natural, se podrd suscribir un
Acuerdo sin que el diseiio final del o loc proyectos que ampara esté

aprobado.

30. En estos casos, el Acuerdo que se suscriba y la comunicacion que da
razén del mismo especificardn claramente las condiciones que deber:in
satisfacerse previamente a la movilizacién de recursos comprometidos por
el INNFA y los términos y plazos en que se verificard su cumplimiento.

3L El Oficial de Proyecto y la Unidad de Contratos deberin asegurarse que la
contraparte cenoce y acept. los términos y condiciones de los docementos
a suscribir y las Normas Generales y las especiales que se establezcan para
regir la relacion,

32. La suscripcion del Acuerdo es un acto formal, ejecutado por los
funcionarios habilitados para el efecto. La Unidad de “ontratos y el
Oficial de Proyecto efectuardn los arreglos pertinentes, e serdn cursados
a través de esta Oficina, La oportunidad del acto serd 1. omendada por
el Oficial de Proyecto en consulta con las autoridades del INNFA vy Ia
contraparte y establecida mediante comunicacién preparada por la Unidad
de Contratos De igual modo, se recomienda que el texto del Acuerdo a
suscribir lo elabore la Unidad de Contratos y sea revisado en sus aspectos
legales; los documentos descriptivos complementarios podran ser
claborados por el Oficial de Proyecto u otros funcionarios y revisados por

la Unidad de Contratos

G. EJecuclén de Acuerdos

Nota: A partir de la suscripcion de un Acuerdo el protagonismo del Oficial de
Proyecto se hace nmids destacable. Este funcionario s2 convierte en la
referencia esencial del INNFA por todo cuanto acontezca en relacion a
los trabajos en ejecucidn, a los reportes que de ello se dcriven, al contro!
regular ds los mismos y al control y evaluacién de imprevistos, como asl
también por toda circunstancia técnica, administrativa, financiera o de
orden legal que emerja y afecte al acuerdo.

Durante csia fase, la primer gran division conceptual y de gestion que debe
{oiiiarse en cuenta es ver el acuerdo en sus dimensiones financiera y no financiera,

Yy

incluyendo en esta niltima los aspectos de politica, programadticos, juridicos, elc.

No se sug'.re aqui que estas dimensiones son compartimentos estancos, puesto que
un acuerdo, provecio o actividad es la expresion material de todas sus dimensiones y en
la prdctica ésias son inescindibles. Pero en su gestion st es necesario separarlas, a los
fines de andlisis, evaluaciin, control, revision de documentos, aplicacién ae correctivos,




ete. Sdlo en este seatido, entonces, recomer/‘ijmm.c considerar distintamente la ejecucion

financiera de la ejecucion "no financiera"

G.1.

33

Noia.

34,

35.

36.

37.

del Acuerdo.

Ejecuci6n financlera

El Oficial de Proyecto debe suministrar a la contraparte, en la persona
que para el caso se haya establecido, los instructivos y formularios
necesarios que se deban utilizar para las solicitudes y rendiciones, y
ayudard u orientard su llenado y presentacion.

El principio que gobierna la relacidn es que el INNFA requerird que su
Oficial de Provecto aprucbe en primera instancia la (ramitaciéon y
documentacion de pagos o (ransferencias hacia sus beneficiarios y
contratistas, por ser este funcionario el que deberd estar mds
familiarizado con las labores y desempeiios de aquellos en el narco del
Acuerdo.

El Oficial de Proyecto recibird las solicitudes y rendiciones del
beneficiario o contratista y procederd come sigue:

i) revisard que los ftems por los cuales 5o aplica se corresponden con
los que figuran en el presupuesto respectivo aprobado;

it) confirmard que tal descripcion es fiel reflejo de la actuacion,
desempeiio, gasto o revision del Acuerdo segin su conocimiento
personal del desarrollo del mismo;

iii) hard notar cualquier discrepancia que surja de la documentacion
respecto del estado de cosas que él conoce.

La revisién y aprobacion por parte del Oficial de Proyecto significa que,
a su feal saber y entender, el reporle financiero refleja adecuadamente la
ejecucion del Acuerdo, proyecto o actividad.

Cuando en circunstancias especiales y por diversos motivos (p.e. ausencia
temporal; incorporacion reciente) el Oficial de Proyecto no pueda dar fe
de conociniento personal de la correccion y ajuste de un reporte
financiero, deber4 indicar las razones que lo afectan para elio y
recomendar el pago o transferencia "sujeto a revision y certificacion
posterior”.

Es¢a aprobacion calificada y condicional serd utilizada excepcionalmente;
el Oficial de Proyecto deberd procurar las condiciones para que el
cumplimiento de sus responsabilidades no se vea afectado de manera tan
sensible.

Nos hacemos cargo de que el concepto *no financiero” no es In expresicn mAs feliz para referirse a
contenidos programaticos, logros técnicos o politicos y demas nspectos. Pero aquf se intenta enfatizar
una distincién clara, sin prejuegar cufl debe ser el caricter dominante o que se privilegie en la gestion (se

la puede denomin:u "técnlco”, "programatico” u otra similar).
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38.

39.

40.

41,

42.

43,

G.2.

Nota:

Con el visto bueno de su ‘efe inmediato superior, el Oficial de Proyecto
permitird Ia documentacién al Dpto. Administrativo Financiero para su
tramite,

En todos los casos, la responsabilidad ultima por el control administrativo
y financiero de las solicitudes y rendiciones, su correspondencia con los
términos presupuestarios y financieros del Acuerdo y la emisién del pago
o transferencia correspondiente competerd al funcionario del Dpto.
Administrativo Financiero habilitado para ello.

Cuando en la tramitacién se registren deficiencias o discrepancias de
forma (p.e. falta de una firma o sumilla; falta o inconsistencia de algiin
comprobante) el Oficial de Proyecto deberd hacer notar este detalle al
Dpto. Administrativo Financiero para que, 1 juicio de este altimo, se
resuelva 1a accién a seguir,

Cuando las deficiencias o discreparicias no sean meramente formales sino
sustantivas segitn los términos documentados del Acuerdo y el
conocimiento personal del Oficial de Proyecto, la decision sobre Ia accion
a seguir serd adoptada en consulta que el Jefe de la Unidad Operativa y el
Dpto. Administrativo Financiero eleven a la Direccion Ejecutiva. En esta
gestién se dard intervencién a la Unidad de= Contratos y, si se lo estima
pertinente, al Dpto. Legal.

En ningun caso el Oficial de Proyecto solamente o el Dpto.
Administrativo Financiero por si mismo suspenderd la tramitacion de un
pago o transferencia pactada.

Con relacién a la contraparte, el Oficial de Proyecto asegurard el
conocimiento y acatamiento de las Normas Generales para la ejecucién de
Acuerdos establecidos por el INNFA, y eventualmente las normas
adicionales especiales para el Acuerdo que rijan la relacién, E! Oficial de
Proyecto no convalidard procedimientos contrarios o al margen de tales
normas que la contraparte quiera o intentare establecer.

Ejecuclén No-Flnanclera

La ejecucion de las actividades del Acuerdo, en sus aspectos de
programacion, desarrollo, productos, consecuencias, etc., se controla a
través del seguimicnto personal del Oficial de Proyecto -incluyendo
visitas a la scde de la conmtraparte y del proyecto- y de los reportes
periédicos o extraordinarios que debe elaborar el beneficiario o
contratista.

Dependerd de las caracteristicas del acuerdoe, de su mayor o rmenor complejidad
er términos de cobertura temdtica, tipo y mimero de aciividades, insumos movilizados,
nivel de informacion y conocinientos, etc., la modalidad de seguimiento que la Unidad
Operativa establezca para el Oficial de Proyecto A su turnn, corresponde al Oficial de
Proyecto organizar sus labores ael modo mds adecuado para cumplir su responsabilidad.
En este cuestion no se puede partir de preconceptos organizativos que, en todo caso, no
sean generales y flexibles. Tal vez la tinica condicién inexcusable desde el punto de vista
de la gestion institucional es que la U.O asuma responsabilidades que no estd en
condiciones materiales de sotisfacer, por carecer de personal o medios fisicos o destrezas
profesionales suficientes para atender debidamente los acuerdos de su incumbencia.
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GJ Seguimiento, evaluacién e Informes

Nota:  El sistema de reportes ( financieros y no-financieros) que er definitiva se
adopte para los Acuerdos, proyectos o actividades de desarrollo, tiene por
objeto proveer a las partes de un conocimiento en conuin acerca del
estado de los mismos en determinados momentos de la relacion,
ayudarlas a reconocer logros y problemas y reunir los datos necesarios
para el proceso administrativo, Asimismo, desde la perspectiva
institucional, la informacion es esencial para la redefinicion de politicas,
programas y presupuestos v para cumplir funciones de promocion y
difusion,

Tomando e(s‘q actividad en sentido restringido para las contrataciones de
desarrollo ) en esta Gula sdlo se sugieren algunas referencias que
consideranos importantes.

44, Todo Acuerdo, proyecto o actividad serd reportado y revisado
periédicamente, en sus aspectos financieros y no financieros, mediante
informes de avance o progreso e informes finales, cuya elaboracién debe
ser verificada por el Oficial de Proyecto interviniente, segiin las normas
establecidas para cada particular,

45. La necesidad de introducir cambios en los términos de un Acuerdo,
cualquiera sea el cardcter de dichos cambios, significard la revisién de los
documentos previamente suscritos por las partes.

46. La revisién del documento del Acuerdo o de los documentos descriptivos
de proyectos o actividades que dicho Acuerdo ampara serd necesaria
cuando:

a) se deba introducir alguna modificacién en los propésitos u objetivos
especificos, los productos o resultados esperados, las actividades o los
insumos, ya sea provistos por el INNFA, o por la contraparte.

b) se deba corregir el presupuesto para reflejar las modificaciones
introducidas con el propésito anterior, o bien para efectuar reajustes
de costos que hayan variado, ya sea que correspondan a la
contribuciéon del INNFA o de la contraparte.

47. Estas revisiones requieren la ieunién de las partes, independientemente de
quien la soliciie, y la formalizacién de los nuevos términos del Acuerdo,
proyecto o actividad mediante documento que las partes suscriben. Los
documentos de revision actualizan el Acuerdo, proyecto o actividad
originalmente pactados, ya sea en el todo o en las partes que modifican,

48, Las modificaciones menores, no incluidas en los numerales a) y b) del
punto 46. arriba indicado, ya sea que se deriven de las mismas o por
naturaleza de la ejecucién programada (p.e. alteracién en el cronograma

) Al interior del INNFA se est4n desarrollando importantcs esfuerzos de las Linens de Accién, Dpto.
Investignciones, Dir. Planificncién y otras relacionadns con las actividades de seguimiento, evaluacién e

informes.
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49.

50.

Nota:

de actividades o en el programa detallado de trabajos sin modificacién de
la actividad en si misma) no requerirdn normalmente la reunién de las
partes. El Oficial de Proyecto deberd actualizar periédicamente estos
conceptos sin que ello implique una revisién formal del Acuerdo, proyecto

o activijad,

El Oficial de Proyecto deberd mantener actualizados sus registros y
asegurar que la Unidad de Contratos, el Dpto. Administrativo Financiero
y cualquier otra Unidad Operativa involucrada posea la misma
informacion actualizada. Para ello, remitirg copias a cada una de ellas
con la informacién que corresponda.

Cuando corresponda una revision formal o una actualizacién simple, el
Oficial de Proyecto asegurard, con el concurso de la Unidad de Contratos,
que se cumplan las intervenciones necesarias del jefe de su Unidad
Operativa, la Dir. Planificacién. Ia Asesoria Legal, el Dpto.
Administrativo Financiero, la Direccién Ejecutiva, sezun correspon fan.
En algunos casos deberd buscarse la aprobacién de todas estas instancia: y
en otras no, dependiendo de Ia naturaleza programdtica, técnica,
administrativa, financiera o juridica de las modificaciones que se desce
introducir al Acuerdo, proyecto o actividad.

El seguimiento, evaluacion e informe de los Acuerdos es un proceso que
relaciona muy estrechamente los procedimicntos de cada particular, por
lo cual en esta Guia no se pretende agotar la materia. Un desarrollo
sistemdtico de procedintientos requicre que se establezcan al interior del
INNF A todos los instrumentos respectivos, incluyendo formatos e
instructivos, para recién entonces establecer rutinas mds definidas. Por o
demds, estos instrumentos y las normas que rijan su aplicacién no se
referirdn exclusivamente a contrataciones dz desarrollo.

En lo que al proceso ACD se refi e, se quiere destacar aqui simplemente
la naturaleza y la importancia de las operaciones de seguimiento,
evaluacion e informes. El Oficial de Proyecto y la Unidad de Contratos
trabajardn en comunicacion constante teniendo conio referencia:

aj los términos documentados del Acuerdo;

bj las Normas Generales establecidas;

c) el marco jurtdico de las contrataciones:

d) los reportes elaborados por la contraparte;

e) la evaluacion peridgdica al interior de la Unidad Operativa

f) los reportes del Dpto. Administrativo Financiero

g) las instruccioncs de la Direccion Ejecutiva; y, en ciertos casos,
h) las recomendaciones de otras Unidad Operativa involucradas.

Oportunamnente, el INNFA habrd de establecer normas, formaltos,
instructivos y procedimientos espectficos para esta materia, a partir de la
experiencia y las labores que ya iniciaron las Lineas de Accion, el Dpto.
Investigaciones; =l Dpto. Administrativo Financiero y la Direccion de
Planificacién.
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Finaltzaclén dé Acuerdos

Nota:

H.1.

51,

52

53.

54,

H.2.

Nota:

La primera salvedad de rigor que debe hacerse es que la finalizacién de
un Acuerdo puede ocurri::

a) a su término programado y completo, con satisfaccion de ambas
partes por el cumpliniento pactado de todas las actividades y la
movilizacion de recursos comprometidos, sin perjuicio de que los
logros hayan satisfecho a cabalidad los propdsitos o sdlo lo hayan

hecho en parte; y,

b) en forma anticipada o iniprevista, por acaerdo mutuo o por
discrepancia grave, para replantear zn forma sustantiva la relacion
o para cancelarla definitivamente, suponiendo, en todo caso, gue ya
no se desea o no es posible continuar con los términos pactados, sin
perjuicio de que hayan ocurrido logrss parciales ¢ i durante ia
¢jecucion.

Finaltzaclén programada

Un Acuerdo se dar por finalizado en forma programada y completa
cuando todos sus términos, los originales més los resultados de revisiones
aprobadas por las partes, hayan sido cumplidos a cabalidad segin los
compromisos documentados y a satisfaccién de las partes.

Esta circunstancia se derivard de la aprobacién formal del o los "Informe
Final (financiero y no-financiero)” de la manera en que se haya
establecido para regir la relacion entre las partes.

El Oficial de Proyecto coordinard las acciones y facilitard la elaboracién
de los documentos que 5¢ requicran a este efecto, en consulta con la
Unidad de Contratns, el Dpto. Administrativo Financiero y demds Unidad
Operativa aue puedan corresponder.

La finalizacién del Acuerdo es un acto formal, que debe ser comunicado
por escrito entre las partes bajo la responsabilidad de los funcionarios
habilitados para ello. La Unidad de Contratos y el Oficial de Proyecto
efectuardn los arreglos pertinentes, que serdn cursados a través de esta
Oficina.

Finallzacién anticipada o Imprevista

Las causales de jinalizacion anticipada o imprevista de un Acuerdo son
maltiples y tan variadas que resultarfa un ejercicio puramente
especulativo y ocioso el intentar clasificarlas o normalizarlas. Sin
embargo, es prdctica usual que las Normas Generales para la ejecucion
de Acuerdos de cualquier organismo de cooperacién y desarrollo
establezca referencias en este sentido.

El rango de motivaciones para proceder en esta materia puede ir desde
usos o aplicaciones de los recursos en forma indebida o expresamente
prohibida hasta graves discrepancias programdticas o conceptuales,
pasando por imprevistos o emergencias ajenas a la voluntad de las partes,
que pueden ser de diverso orden.
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55.

56.

57.

58.

59.

Nota:

60.

61.

La presente Guia, por lo tanto, solo procura dar una ideca de procedimiento
general, hecha la salvedad de que cada caso merecerd un tratamiento
singularizado y cuidadoso.

La finalizacién anticipada o imprevista de un Acuerdo, en todos los casos,
debera resultar de una revision formal del mismo.

En los casos en que el pedido de revisién se haya originado en
discrepancia grave y una de las partes no se avenga a considerarlo en
reunién, se procederd ssgun indiquen las Normas Generales para la
ejecucion de Acuerdos en lo referente a suspensidén y rescision de los
mismos,

El Oficial de Proyecto deberd elaborar un informe personal describiendo
las circunstancias, motivos, constataciones, observaciones y
recomendaciones que el probleina ie merezca. Dicho Informe serd
cursado, con la aprobacion de su jefe inmediato superior, a través de la
Unidad de Contratos para conocimiento de las demds Unidad Operativa
involucradas.

La Unidad de Contratos conducird el proceso interno de evaluacién para
la toma de decisiones, y preparard las comunicaciones que de ello
resulten, insiruida por la Direccion Ejecutiva del INNFA. El Oticial de
Proyecto brindard apoyo permanente para consulla y revision de todo este
proceso, en cualquier instancia que se requiera.

El criterio del Oficia! de Proyecto podrd no ser compartido por algtn
funcionario superior pero, en ningtin caso, deberd ser desconocido.

Téngase en cuenta que el 2fizial de Proyccto es el funcionario de enlace
directo con el beneficiario o contratista. Si por razones de orden
superior a su incumbencia el INNF .1 decide tomar acciones contrarias o
no plenamente coincidentes cont su criterio - fundado en un trato personai
con la comtraparte y un conociniento directo de su desempeiio y las
lahores del Acnerdo-, es preciso gue este Oficial de Proyecto esté
debidamente informadoe e instrutdo para tratar con la contraparte, en los
términos que el INNFA desce.

La decision ultima respecto de 1a finalizacién anticipada o imprevista de
un Acuerdo la tendrd la Direccién Ejecutiva del INNFA, y en ningin
caso un funcionario de menor jerarquia estard habilitado para
comprometer al Instituto sin instruccién expresa de esta Direccidn.

Cumplida esta decisién, se procederd de manera andloga a la de la
finalizacién programada de! Acuerdo, con los debidos recaudos que el
caso amerite en materia de restituciones u otras acciones, previstas en las
Normas Generales para la ejecucion de Acuerdos establecidos por el
INNFA y en las normas particulares que hayan regido la relacion.
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INSTRUMENTOS DEL PROCESO ACD

A continuacion proponemos algunos instrumentos especificos para el proceso
ACD que implantard el INNFA.

El esquema general que presentamos incluye instrumentos que ya son conocidos al
interior del INNFA o que, en todo caso, no han sido producidos por asesoria. Hacemos
mencion de ellos, pero no se los describe o justifica aqui, por obvias razones. Basta con
que quede en claro que el proceso ACD no solamente utiliza los instrumentos que aqui se

proponen,

- "Formularios para la tramitacion de propuestas de contrataciones de
desarrolio”

Se utilizan en las primeras fases del proceso ACD, como son la identificacién y
evaluacion de propuestas y la seleccion y calificacion de beneficiarios. Su uso se
"relaciona con el instrumental MAPA/FOTO/CUANTO ya conocido.

- "Normas Generales para la ejecucion de Acuerdos”

Se trata del documento que clebe acompaiiar a todo Acuerdo, proyecto o
actividad, explicitando las regulaciones de ejecucién financiera y no financiera a que
estard sometido.

- "Estructura tipo del Documento de Proyecto”

Es una propuesta de organizacién del documento descriptivo del proyecto, al que
puede remitir un Acuerdo.

- "Modeios de Documentos de Convenios de Cooperacién Mutua o de
Asistencia Técnica y/o Financlera"
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Los convenios constituyen una modalidad de Acuerdo de uso muy extendido en 35
el INNFA, por lo que se ha visto ia conveniencia de estandarizar sus documentos.

Hay otro instrumental que, como se dijo al principio, o bien es ya conocido o no

ha sido directamente producido por la asesoria en contratacién de desarrollo. Ello
incluye:

- Programa-presupuesto anual

- MAPA/FOTO/CUANTO

- Marco Juridico de las contrataciones

- Acuerdo de creacion del Comité de Contrataciones de Desarrollo,
- Términos de referencia, bases para concurso y contrato tipo.

El sistema de reportes financieros y no financieros también estd involucrado en el
proceso ACD, pero su instrumental excede la responsabilidad de esta asesoria vinculada ¢
la implantacion del sistema ACD. Hay en zstos momentos desarrollos en la material, a
cargo de la Direccién de Planificacion, Lineas de Accién y Direccion Administrativa
Financiera, que oportunamente serdin incorporados al proceso.

A
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FORMULARIOS PARA LA TRAMITACION DE PROPUESTAS DE
CONTRATACIONES DE DESARROLLO

I. INTRODUCCION

Actualmente la tramitacién de contrataciones de desarrollo al interior del INNFA se
realiza con relativa informalidad, ya que se carece de procedimientos globales para el
caso, sistematizados en lo que damos en llamar Administracién de Contrataciones de
Desarrollo (ACD). La mayoria de las deficiencias que se perciben alrededor de esta
materia se derivan de una asistemdtica gestion de propuestas y, consecuentemente, de
calificacion de beneficiarios o contratistas, en tanto las normas usuales y procedimientos
de rigor no estian extendidos por toda la organizacion.

Concluimos el proceso ACD como una secuencia cuyas fases caracteristicas son la
identificacién y evaluacién de propuestas, la calificacion y seleccion de beneficiarios o
contratistas, la formalizacion de acuerdos y la ejecucidn, seguimiento y evaluacién de
actividades, todo enmarcado por la politica institucional, el programa-presupuesto y el
marco juridico de las contrataciones. Esta esquematizacién -obviamente reducida y
despojada de connotaciones particulares- sirve para clarificar las tareas y elementos
materiales que en cada fase se requieren,

Asi, entre los problemas que se detectan actualmente -no necesariamente de mayor
gravedad pero si importantes- figuran:

a) las Lineas de Accién no procesan la informacion para iniciar un trdmite interno
de manera similar;

b) las intervenciones de Planificacién, Legal o Administraciéon no se aplican
necesariamente a la misma informacién durante la gestion de una propuesta; vy,

c) la Direccién Ejecutiva no necesariamente conoce la misma informacién ni el
tenor de cada una de las intervenciones que deben precederle, problema que se
replica en las otras instancias.
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37
Se entiende que ello obedece a la carencia de un sistema global, con sus elementos bien
dispuestos (clara asignacién de funciones y responsabilidades, definiciéon de tareas,
normas, procedimientos, instrumentos, etc.). Pero, con miras a su diseiio, se puede
avanzar en el ordenamiento de sus primeras fases, sin pretender con ello que se agotara
toda la problemadtica.

Uno de los elementos materiales que conviene que el proceso de ACD incluya es el
formato (estandarizado) para soportar la informacién que debe analizarse en cada drea
para tomar y recomendar zcciones. Los formularios no son tedricamente necesarios; son
pricticamente convenientes.

El juego de formularios y guias que se acompaiian es un ejemplo, y sélo un ejemplo, de
como podrian configurarse estos soportes de informacién. Se ha intentado respetar
ciertos principios, tales como;

- economia: ni su llenado ni su lectura deben ser operaciones excesivamente
complejas: no deben contener informaciéon supér{lua, que nadie procese en la
toma de decisioncs, v fa necesaria debe reducirse al minimo indispensable.

- claridad: no dcben contener datos ambiguos o de doble interpretacion.

- integridad: deben proveer toda la informacién que se considere minima necesaria
para su momento o referencia operativa,

Cualesquiera que sean los formatos que en definitiva se adopten, conviene que estos
principios sean tomados en cuenta,

En términos de proceso, una contratacion se inicia con la identificacion y evaluacion de
una propuesta. Esta propuesta bien puede ser apenas un simple conjunto de propdsitos,
fundados en cierta demanda o situacion insatisfactoria percibidas como tales, o bien estar
ya prefigurada como un proyecto consistentemente estructurado. A la vez, puede haber
tenido concepcion al interier del INNFA solamente, en alguna otra entidad, grupo o
persona, o ser el resultado de alguna modalidad de relacién entre el INNFA y otras
partes. Cualquiera sea el caso y el estado de conceptualizacién, la l6gica del proceso
indica que esta es s primera fase.

El hecho de que muchas contrataciones se originen en propuestas de terceros no invalida
esta logica, y solo constituyen un caso particular. Este caso seria aquel en que
supuestamente comenzamos por conocer al beneficiario posible (al modo, p.e., de una
entidad que otorga créditos y para lo cual dispone de ciertus planes a los que el
solicitante apela).

Sin embargo, al interior del INNFA, adn en este caso -digamos de "recibir una solicitud”
y aprobar en principio al solicitante-, se requiere recomponer el proceso. Se ajusta a la
politica institucional? Tiene cabida en el Programa-Presupvesto? Cudles son los términos
materiales de la propuesta?. Estas y otras preguntas que inmediatamente se levantan
frente a una solicitud confirman que la regla general es que primero nos interesa el
QUE, PARA QUE, POR QUE vy luego vemos quién o con quién.

Insistimos en que este no es un proceso autosuficiente. La tramitacién de propuesta y la
seleccion y calificacién de beneficiarios tienen sentido a partir de la POLITICA
institucional, el PROGRAMA-PRESUPUESTO y el MARCO JURIDICO de las

contrataciones.




Actuaimente el INNFA opera con criterios de gestion disimiles. Hay casos -p.e. algunos
de la Linea de Movilizacion Institucional- ex los cuales, dados la politica y el programa
presupuesto, se ha negociado la propuesta directamente con la contraparte elegida,
elaborado el proyecto y su documento descriptivo, confeccionado una proforma de
convenio y, obtenido el acuerdo con la contraparte (a veces mediando incluso aprobacién
de terceros, p.e. Banco Central del Ecuador) recién entonces se han buscado las
intervenciones necesarias para la formalizacién del mismo, acto que involucra a la
Direccién Ejecutiva. En otros casos, p.e. de la Linea de Defensa del Nifio, se han
buscado estas intervenciones justamente a partir de la conceptualizacion de la propuesta,
aun cuando no esté definida la contraparte.

Este segundo caso es el que se corresponde mejor con el proceso ACD que proponemos.
Vale destacar, no obstante, que ambas practicas se desprenden de experiencias legitimas
al interior del INNFA, y que no estamos sefialando acciones "correctas/incorrectas” sino
solamente sugiriendo un ordenamiento mds consecuente con las necesidades de gestion
global de la institucién.

Los casos de "ajuste natural" -si cabe el término-, en los cuales hay una contraparte
iinica incuestionable o muy deseable y es ella quien origina o promueve la relacion, sé6lo
conforman un ordenamiento procesal distinto, no contradictorio y mucho menos
invalidante del proceso légico.

De todas maneras, hemos seialado que la seleccion y calificacion del beneficiario es la
contracara de la identificacion y evaluacién de propuestas, ya cue lo uno sin lo otro
carece de sentido. Pero no es, légicamente hablando, su primer momento. Politicamente
suele tener legitimidad aquelio de "hagamos algo con N.N." o0 "necesitunos trabajar con
N.N." y estard bien que asi sea, pero la puesta en marcha de un proceso de ACD ea estos
casos sblo tendrd lugar cuando ese "algo" o ese "trabajar con" teugan una referencia
empirica claramente identificable y evaluable.

En suma, se proponen tres formatos aplicables a la gestién en estas dos primeras fases
del proceso ACD; formatos que brinden una descripcién de la propuesta, una
identificacion del posible beneficiario y que faciliten el registro de las intervenciones de
cada drea involucrada en el tramite.
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II. LOS FORMATOS PROPUESTOS

Form ACD-01 "HOJA - RESUMEN DE PROPUESTA" - DESCRIPCION

Nota: La secuencia del tramite que proponemos es:

Unidad Operativa de origen (U.O.)

Direccion de Planificacion (PLA) y Unidad de Contratos
Asesoria Legal (LEG)

Direccion de Administracion-Financiera (ADM)
Direccion Ejecutiva (DIR)

.

.

A W

Su llenado corresponde a la Unidad Operativa que origina la tramitacién. Contiene las
referencias materiales minimas que permiten identificar el alcance, contenidos y costos
estimados de la propuesta, junto con referencias sintéticas de posibles contrapartes. Es la
circunstancia y estad> que se debe conocer para aprobar un curso de accion que podri
materializarse luego en un acuerdo de trabajo (convenio, contrato, etc.). Este
documento, con sus anexos, brinda las referencias que deberian apiobarse para
perfeccionar luego, a nivel de detalle, dicho acuerdo.

Se intenta recoger en forma sintética las principales referencias conmensurables de un
posible acuerdo de trabajo: propésito, costo, tiemn~ y lugar, con algunas desagregaciones
en cuanto a financiamiento v contraparte posible o deseada.

Nota: En l: Guia para su llenado tal vez convendria incluir definiciones (p.e. qué se
entenderd por "recursos propios”) y atn pensar en la posibilidad o conveniencia de
establecer bases para las estimaciones que deben formular las unidades operativas.

En todo caso, se reitera que ésto es solo un ejemplo 0 poszblhmza’ de disefio para
el levantamiento de informacion.

Form. ACD-01/2 "REGISTRO DE INTERVENCIONES":

Nota: Este Form. consta de Z hojas. La primera sirve para registrar intervenciones de
la Direccidn de Planificacion; la Asesoria Legal y la Direccidn Administrativa y
Financiera, ic segunda se reserva para la Direccion Ejecutiva.

Su llenado lo inicia y gestiona la Unidad de Contratos, en cuanto recibe el anterior de la
Unidad Operativa co:respondiente. Las intervenciones que permite registrar este form.
son las minimas necesarias para que una propuesta pueda seguir su curso hasta ser
aprobada por la Direccion Ejecutiva. Si en determinada instancia se requiriese opinién
de alguna otra Unidad Operativa la Unidad de Contratos lo hard constar en el mismo
form.; esta intervencion adicional se integrard al proceso y su opinién constard anexa al
formulario. Se recomienda no alterar la secuencia prescrita; su vigilancia, seguimiento
del tramite y agilitacién de intervenciones de un 4rea a otra deberia ser responsabilidad
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de la Unidad de Contratos. En todos los casos, el Oficial de Proyecto estard siempre a
disposicién de cualquiera de las instancias para mejorar o ampliar la informacién
disponible.

Nota: La idea de registro de intervenciones a través de este formulario es

acreditar un juicio sintético de responsabilidad (del tipo "Acuerdo/Desacuerdo”)
ya que los matices o detalles particulares ameritan otro tratamiento. En suma,

significa unificar criterios bdsicos alrededor de una propuesta, desde las diversas
dreas de responsabilidad del INNFA, y formalizar su registro.

Form. ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO": Su llenado corresponde a la
Unidad Operativa que origina la tramitacion de la propuesta. Puede ser simultineo con
el form. ACD-01 o posterior. En todo caso, pretende resumir los datos de
identificacién de un posible beneficiario o contratista (contraparte), sus antecedentes
legales. su capacidad técnica y su organizacion.

Nota: Como se seitald, las posibilidades de gestion abarcan desde propuestas
conceptualizadas sin definicion de posible beneficiario o contratista hasta aquellas
en que existe unz tinica contraparte posible. Dentro de este rango, hay propuestas
que abren alternativas de mds de una contraparte posible u otras en que, pese a
ello, existe un fuerte condicionamiento de la eleccion, por diversos motivos.

En todo caso, el formulario solo pretende reunir la informacion a partir de la cual
se pueda decidir la elegibilidad de un posible beneficiario o contratista. No
sustituye ni pernite prejuzgar los criterios de calificacion que se aplicard en la
evaluacion del mismo.

La intencion es completar la informacion relativa a una propuesta en aquellos
casos en que cs posible y pertinente conocer a una posible contraparte.
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Form. ACD-01 .
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Administracién de Contratnciones de Desarrollo 00. Céuaigo:
HOJA-RESUMEN DE FROPUESTA 0L, U.0:
‘Iifila DESCRIPCION
10. TITULO u objeto: 02. Efaborado por: ) VAR
03. Revisado por: I/
04. Reclbido U. Contratos: ,

11. Breve descripcion de [inalidad-propdsito:

12. Durncién prevista: ____ meses 20, INFORMACION QUE SE ANEXA
Form. ACD-03 O% Do

oni; D5 Owo
roro o5 O ' {Indlcar]

13. Fecha Inlc. probable: __/__ /__ MAFA O 51 Q1o

14, Locallzacién:
cuanto Li®! Qo

30. COSiO Y FINANCIAMIENTIO DEL ATORTE INNFA  -en suctes-
A financiat mediante  Observaclones
Costos estimados 1n'gnl rmg/l'rc‘s‘.ws... Rccum}s,proplus Recursoy exlernos )
‘. 1 1 [KA D N
31.  personal _
rist 1ino
32. ofros no pers. Ost o
33. subcontratos 1St ppNo
34. Toutal estimado 01 Se anexan
K NI | U

i § anclamienio exferno:
35 Contrib Contraparte: 37 . Fuenies de ”mnc?-\mlcnlo exierno

3c. Costo estimado total: 32 . Dase fegal del financiamlento externo:

40. DAT0S DE LA CONIRATARIE
41. Tipo de entidad:

42. 1dentificadas a ta fecha(03) como posibies:

43. Gestlones realizadas con las mismas:  [J NO 1 5t (indicar en anexo)




Guliza

para el llenado del formulario

"HOJA-RESUMEN DE FROPUESTA"

Form ACD-01: DESCRIPCION

*Nota:  Su lerado corresponde a la Unidad Operativa que origina la tramitacién.

Dice
00. Cédigo
01. U.O.:

02. Elaborado por:

03. Revisado por:

04. Recibido Unidad
Contratos:

10. TITULO u
objeto:

I1. Breve descripcién
de finalidad-
propdsitos

12. Duracién
prevista:

13. Fecha iniciacion
probable:

14. Localizacién:

Proceder
No lenar. Serd llenado por la Unidad de Contratos.

Indicar la denominacion de la Unidad Operativa que
origina la tramitacidén,

Indicar el nombre de Ia persona que llena el formulario
(normalmente es el Oficial de Provecto encargado de la
propuesta), y consignar la fecha.

Indicar el nombre del jefe inmediato que ha revisado Ia
presentacion, y consignar la fecha.

No llenar. E! responsable de la Unidad de Contrrtos
pondrd su firma (iniciales) y la fecha en que recibe Ia
documentacién para su trdmite,

Dar una denominacion breve y precisa del titulo (puede
ser provisorio 6 puramente :eferencial) que identifica a la
propuesta, Se puede abreviar y/o utilizar palabras claves.
Pe.

"Estudio: Niilos minadores en Guayaquil y Quito",

Consignar en forma clara el alcance de la propuesta,
principales propésitos y los productos que cabe esperar
como resultado de su | ejecucion. Conviene dar
referencias verificables. Debe ser una sintesis de lo que
se indicar en la MAPA u otros documentos descriptivos
que se anexen, como documentos de proyectos 0 términos
de referencia para contratos.

Indicar el nimero de meses que se estima demandard Ia
ejecucion de los trabajos, a partir de la suscripcién del
acuerdo hasta su terminacion,

Indicar 1a fecha tentativa, probable o deseada para la
iniciacién de los trabajos.

Indicar dénde se realizardn los trabajos (ciudad/es).
Corresponde a la sede de los proyectos o contratos,
independientemente de que éstos sean de impacto
"nacional” o "regional".

]
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20. INFORMACION
QUE SE
ANEXA:

Marcar la casilla que corresponda segin se anexen MAPA,
FOTO, CUANTO y/o Formulario ACD-03. Marcar la
casilla que corresponda en "Ofra informacioén" y, en caso
positive, indicar qué documento/s se anexa/n (p.e.
pueden ser términos de referencia para proyectos o
contratos a concursar, etc.). :

30, COSTO Y FINANCIAMIENTO DEL APORTE IIINFA - en sucres -

* Costos Estimados:

31. personal:

32. Otros no
personales; ., |

33, Subcontratos:

Col (1) estimacion del total del aporte INNFA que sc
destinard a gastos de personal para la ejecucion de los
trabajos.

Col (2) estimacion del mismo aporte (puede ser el mismo
total anterior o una parte) a ser ejecutado durante el
perfodo anual que corresponda al Prograina-Presupuesto
SN curso.

Col (3) estimacion del monto que de dicho aporte (2) se
sufragard con recursos propios del INNFA.

Col (4) estimacién del monto que de dicho aporte (2) se
sufragard con recursas que el INNFA dispone provenientes
de terceros.

Col (5) marcar la casilla que corresponda y, en caso
positivo, indicar ~n anexo; pueden ser referencias de
especial interés que se han hecho constar en los
documentos consignados en 20.- INFOFMACION QUE
SE ANEXA.

Col (1) idem anterior para todos los otros gastos no
personzles (materiales, equipos, etc.) que demandard Ia
ejecucion de los trabajos.

Col (2) idem anterior para estos gastos.
Col (3) idem anterior para estos gastos.
Col (4) idem anterior para estos gastos.
Col (5) idem anterior para estos gastos.

Cuando el INNFA materialice su aporte para la ejecucion
de los trabajos a través de un contratista, que puede
cubrir total o parcialmente la propuesta, deberd utilizarse
esta linea. Tratdndose de subcontratos no se
discriminardn los componentes del costo (p.e. personal,
materiales, equipos, viajes, publicacivnes, etc.) sino que
se indicard solamente su monto total.
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34,
* (aporte INNFA)

35.

36.

37.

38.

Total estimado

Contribucién
contraparte:

Costo estimado
total:

Fuentes de
financiamiento
externo:

Base legal del
financiamiento
ext.:

Col (1) estimacién del total del aportc INNFA que se
destinard al pago del contrato.

Col (2) estimacion del mismo aporte a ser ejecutado
durante el perfodo anual que corresponda al Programa-
Presuruesto en curso,

Col (3) estimacion del monto que de dicho aporte (2) se
sufragard con recursos propios del INNFA

Col (4) estimacion del monto que de dicho aporte (2) se
sufragard con recursos que el INNFA dispone provenientes

de terceros.
Col (5) idem anterior para estos gastos.

Indicar la sur-a para cada col. (1) a (4)

Monto estimado de la contribucién total que
comprometerfa la contraparte.

Monto que resultaria de la contribucién del INNFA
sumada a la de su contraparte (en todo concepto) para la
ejecucion de los trabajos.

Indicar el normabre de la/s entidad/es que suminista/n el
financiamiento que se indicé en col (4). P.e. Banco
Central del Ecuador; AID.

Indicar el acuerdo formal que sirve como instrumeanto para
canalizar dichos recursos. P.e.. Convenio INNFA-Banco
Central del Ecuador del / /

40. DATOS DE LA CONTRAPARTE

41.

42,

43,

Tipo de entidad:

Identificacién a
la fecha como
posibles:

Gestiones
realizadas:

Indicar el tipo o ciase de entidad que se desea como
contraparte para ejecutar los trabajos. P.e.. instituto de
investigacion; centro comunitario; organizacién de
voluntariado; organismo internacional; etc.

Indicar el nombre de tales posibles contrapartes, si se las
conociera, La .echa de referencia es Ia de revision por el
jefe de la Unidad Operativa (03). En el mismo espacio,
o en anexo si fuere insuficiente, indicar los criterios que
orientaron dicha preseleccion,

Marcar la casilla que corresponda y, si se ha realizado
alguna gestién ante las entidades indicadas en 42., anexar
un breve detalle de la misma con el estado de dicha
gestion, sus perspectivas, etc.
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Form. ACD- 93/

1]

-

Administiacidn de Contrataciones de Desarrollo
“HOJA-RESUMEN DE PROIUESEA
REGISIRO DE INVERYENCIONES

- Hoja I -

00. Cédigo:

01, U.C..

iO. Titulo u objeio!

-

$3. Marco fegal (general):

51, Inclulda en &l PROGRAMA-PRESUPUES1O 198_:
52. No estd Inclulda; breve Justificacidn:

O §t; Partida No.:

60. INTERVENCIONES
PLANIFICACION
{61, [] De acuerdo, siga su curso

61. ) Suspéndnse tidmite y
vuelva a U. Contratos

62. L) Siga trdmite

Obscervacion:

Observacion:

Observacién:

61. Flrma:

63. Flrma:

Fecha: . /_i__

| Fechn: L/

LEGAL
61. [J De acuerdo, siga su cuiso

61. [ Suspéndase trdmite y
vuclva a U. Contralos

62. [ Siga tidmite

Observaclén;

Observaclén:

Obsetvaclén:

63. Flima:

63. Fhhma:

Fecha: / / _

/[ /

Fecha:

61. [ De acucrdo, siga su cutso

61. [Q Suspéndasn ttdmite y
vuelva 2 U, Conlialos

62. [} Siga ttdmlie

ADMINISTRACION FINANCIERA

Observaclon:

Observaclon:

Obsetvaclén:

63. Flrma:

63. AFIAI_ma:

! ’
Fecha:_/ _/

X1/
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Guia para_el lienado del formulario

"HOJA-RESUMEN DE PROPUESTA"

Form. ACD-02/1 - REGISTRO DE INTERVENCIONES - Hola 1 -

Nota: Este formulario, compuestio de dos hojas debe acompalar a la "DESCRIPCION",

una vez que la Unidad Operativa la haya remitido a la Unidad de Coniratus para
dar inicio a la tramitacion. Su llenado lo inicia y gestiona esta Unidad.

Dice Proceder

00. Cddigo: Adjudicar un namero de codigo, que le corresponderd a
todos los efectos de registro y operacidn posteriores. Pira
ello, 1a Unidad de Contratos utilizard la nomenclatura que
prevé el Registro Unico de Acuerdos.

¢1. U.O. Idem formulario ACD-0!

10. Titulo u objeto: Idem formulai o ACD-01

51. Incluida en el El Coordinador General de Contratos marcard la casilla

correspondiente la de verificar el Programa-Presupuesto

Programa-
Presupuesto de! aflo en curso. En caso de estar incluida se indicar4 el
198 nimero de partida presupuestaria que la propuesta tiene

asignada.

En caso de ser una propuesta no incluida originalmente en
el Programa-Presupuesto del aiio, el Coordinador General
de Contratos recabard Ia justificacion pertinente a la
Unidad Operativa de origen, y hard constar una breve
explicacion de !a misma,

52. No estd incluida;
breve justif.:

E! Ceordinador General de Contratos, a la luz del Marco
Juridico de las  Contratacjones (que produjo y debe
mantener actualizado el asesor legal del INNFA) indicar4
la forma en que Ia propuesta se encuadra legalmente, con
miras a ordenar los procedimientos a seguir resgecto del
acuerdo futuro posible.

53. Marco legal
(general):

60. INTERVENCIONES

*Nota: Las intervenciones estdn previstas en forma secuencial y para permitir la entision
de un juicio sintético. La primera opcidn es estar de acuerdo o en desacuerdo con
que el trdmite siga su curso, y por ello ambas posibilidades tienen el mismo cddigo

6l

Esta casilla se marcard cuando e! responsable advierta que
la propuesta se encuadra pertinentemente en lo que hace
a su dambito de actuacion.

61. De acuerdo, siga
su curso:

P.e.: para Planificacion:

L 36 T
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i) es correcta su inclusién en Programa-Presupuesto;

ii) es pertinente y oportuna pese a no haber estado
incluida originalmente;

iif) el materiai que la Unidad Operativa anexé fue lo
suficientemente descriptivo y explicito como para
recomendar que la propuesta siga su curso;

iv) - es posible prefigurar el tenor u alcance del acuerdo
definitivo;

P.e.: para Legal:

Cuando concuerda con lo indicado en ftem 53. por la
Unidad de Contratos.

P.e.: para Administracién Financiera:

Cuando los datos del ftem 30. COSTO Y
FINANCIAMIENTO son consistentes y fundados.

*Nota:  En todos los casos, el responsable del drea pucde tener alguna observacién que
formular, indicando que reclama alguna accion y de parte de quién, pero cuya
naturaleza no emerita la suspension del trdmite.

61. Suspéndase Esta casilla se marcari cuando el responsable advierta
trémite y vuelva alguna falta, carencia de informacion, inconsistencia o
a Unidad de posible error de naturaleza tal que si justifique la
Contratos suspensién del trimite. Por ello, pide que las actuaciones

vuelvan a la Unidad de Contratos con sus observaciones:
qué accién demanda y de parte de quién para que, una
vez absuelta, las actuaciones vuelvan para su revisién.

*Nota:  Esta revision podria implicar la necesidad de que vuelvan a intervenir todos los
responsables precedentes o sélo alguno de ellos, dependiendo del tenor de las
observaciones formuladas. Asimismo, podria significar que el tramite se retome en
St drea directamente.

62. Siga tramite Esta casilla se marcard solo en los casos en que se hubiere
cumplido el procedimiento anterior, cuando el responsable
confirme que se ha satisfecho el pedido por el cual hubo
ordenado la suspensién al trdmite,

63. Firma y fecha En todos los casos, el responsable deberd firmar e indicar
la fecha de emisi6n de su opinién.

172
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Form. ACD-03/2

Administiacién de Contrataciones de Desarrollo 00. Cédigo:
HOJA-RESUMEN DE FPROPUESITA oL U O:
PEGISIRO DE INITERVENCIONES tT

- Hoja 2 -
10. Titulo v objeto? o
60. INTERVENCIONES (cont.)
DIRECCION EJECUTIVA

61. Suspéndase L14amile y ..

vuelva a U. Confratos Accion recomendada:

63. Firma: Fecha:
1.} Propuesta aprobada Accion recomendada
63, Flrma: Fecha:

70. UNIDAD DE CONIRATOS

71. O Pase a la U.O. parn:

n O cec.FLA .

7. Ui cc.LEg -
7. O cc. AbM

12 0 c.C.DIR
n 0O cc..-. 63. Firma: .

Fecha:

Ja— - [ TURY RO
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Guia para el llenado del formularlo

"HHOJA-RESUMEN DE PROPUESTA"
REGISTP.O DE INTERVENCIONES

Form. ACD-02/2 - REGISTRO DE INTERVENCIONES - Hoja 2 -

00.
ol.
10.

60.

61.

64.

63.

70.

71.

Dice
Codigo
U.0.
Titulo u objeto
INTERYENCIONES (continuac
DIRECCION EJECUTIVA
Suspéndase tramite y
vuelva a Unidad de

Contratos

Accién recomendada

Propuesta aprobada.
Accién recomendada

Firma y fecha

UNIDAD DE
CONTRATOS

Pase a la Unidad
Operativa:

Proceder
Idem. Hoja 1
Idem. Hoja |
Idem Hoja |

ién)

Idem. Hoja I

La Direccién Ejecutiva indicard alguna accién
necesaria que requiere anies de emitir un juicio
aprobatorio de la propuesta, o bien ordenard no
continuar con la tramitacién, cancelando definitiva
o provisorinmente toda gestion ulterior.

La Direccion Ejecutiva ratifica las actuaciones que
hayan precedido a su intervencién y recomienda
algun curso de accién a seguir, aprobando Ia
propuesta.

ldem. Hoja 1

Para uso de esta Unidad.
Marcard esta casilla para indicar:

a) cuando e! formulario ha sido completado
satisfactoriamente con todas las intervenciones;
o,

b) cuando en alguna instancia la gestion debe ser
suspendida y retomada con alguna accién desde
la Unidad Operativa de origen.
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Marcard esta casilla para indicar las copias que

72. c.c.

PLA/LEG/ADM/DIR entregé en cada caso, segun corresponda. Ura
tramitaciéon finalizada supone copia en poder de
cada una de estas instancias,

73. c.c. Marcard esta casilla e indicard el 4drea a que se ha

remitido copia, segun se haya requerido tal
intervencion en atguna instancia del proceso.
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Form. ACD-03

Administracion de Conlralaclones de Desarrollo 00 Fropuesta relacionada C?:

DATOS DEL POSIBLE BENETFICIARIO
0l. v.0.

05. P.B. N*__de __ en tolal

11. Denominacion:
1. Apdo. Postal:

12. Direccion: :
Calle Nio. Cludad

15. Nombre del titular y cargo: 14. Telélono:

20 KF“TEEBEN?E-Svl:l-l_(:ALLSK(pcrsoﬁalld.ld jurldlcn' instrumenio legal de creaclén; relaciones juridicas):

2 OHO 23, 4 recibido cooperacion/asist, técnical 1350 Ohio

1. Tlene ssesorla fegal? T151 Quo 22, Ha trabajado como contratistal [3
30. CAPACIDAD TECNICA 31, Personal principal compromcndn“m;mrh_
Tiabajo] Afos Observaclones

tho. Apeliido y nombre 11tulo- Especlalldad % D.Pr.| Slmilar |E<pec 6]

) ) N (1) (5) (6)

o [N I ki PO o

02 ns Qu»

03 )it o

o4 ']" [Jwo
Otros ( tofal); \»,<,

34 Requiere 5.C.1 USI Do

32. Personal comprometido: 33. Tolal petsonal permanente/entidad:

35. Recursos no personales que compromete (Indicar):

36. Ha teallzado trabajos similares? 0051 QO NO Se snexaInformacion? O S (I NO

37. Trabajos en ejecucion sctuall ust U no (indicar):

40. INFORMACION QUE SE ANEXA: QO Estatute JcCv. O Ref. econémicas 0 otra:

50. ORGANIZACION A')MINISIRAHW\' s1. Ticne sistema de administracion financicral {Z1S1 [INO

2. En caso aflrmativo; qué sisteme (Inanciero utillzal

53, Tlene manuales contabilidad?  CISt (ITNO reglamentos Internos? CTI S1 1 NO

4. Perlodicidad con que produce esiados flnancletos: .- ... dlas $S. Nio. de empleados administrativos:

$6. En caso negailvo; como se organiza en 11 matetial

Ay 04. Recibldo Unldad Conlsatos: _/__/__

02. Etaborado por:

~

/7]

03. Revisado por:

-
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Gula para el llenado del formulario

Form ACD-03: "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO"

St lenado corresponde a la Unidad Operativa que origina la tramitacicn. Es

sinmltdneo o posterior al Form. ACD-01. Se llenard un form. por cada posible

*Nota:
beneficiario.
Dice
00./01.
05. P.B. Nro. de___en

21,

22.

23.

30.

31

total

Denominacién

(13./14.) Direccién:

Nombre de! titular vy
cargo:

ANTECEDENTES
LEGALES

Tiene asesorfa legal?

Ha trabajado como
contratista?

Ha recibido
cooperacién/asist,
técnica?

CAPACIDAD TECNICA

Personal principal
comprometido

Proceder

Idem form. ACD-01

Dar un nimero de orden, comeznzando con 01, al
posible beneficiario en un total de "n" posibles; total
que puede ser cierto o incierto (en este @ltimo caso
se indicard: "de NN en total")

Indicar ¢! nombre o razén social de la entidad.

Indicar sus referencias de localizacion: domicilio,
apartado postal, teléfono.

Indicar el nombre y apellido del responsable de Ia
entidad, aclarando !a denominacion del cargo que
desempeiia en la misma.

Indicar la naturaleza juridica de la entidad; su
fecha de creacion, mediante qué instrumentos
legales; sus relaciones estrictamente jurfdicas (de
dependencia, asociacién u otra), v todo otro dato
que permita establecer claramente su situacién
jurfdica para contratur,

Marcar la casilla que correspesnidz, segin la entidad
cuente o no con servicio de ascsoria legal.

Marcar la casilla que corresponda, segun la entidad
haya sido contratada anteriormente para ejecutar
una obra o brindar un servicio, por el INNFA o
por cualquier otra entidad.

Marcar Ia casilla que corresponda, segun la entidad
haya recibido anteriormente  cooperacién o
asistencia técnica de parte de otra, nacional o
extranjera, para realizar d=terminadas actividades.




*Nota:

Interesa conocer a los principales que estarian directamente afectados a los
trabajos objeto de la relacion que se intenta establecer entre el INNFA y la

entidad del caso. Se prevé espacio para al menos 4 personas; si el Oficial de
Proyecto lo considera pertinente, aiadird una hoja anexa con los mismos datos

rara mds personal.

Col.(1) Nro.

Col.(2) Apellido y
nombre;

Col.(3) Titulo-
Especialidad:

Col.(4) % D.P.

Col.(5) Experiencia;
trabajos similares

Col.(6) Experiencia; afios
de especialidad

Col.(7) Observaciones:

Otros (total):

32. Personal comprometido:

33. Total personal

permanente/entidad:

34. Requiere S.C.?7

Corresponde al numero de orden del personal que
se prevé dispondra la entidad para el trabajo, sin
necesaria prelacién o jerarquia.

Indicar

Indicar el titulo o grado profesional que
corresponda, seguido de la especialidad presente de
la persona (p.e. - Médicor administracién
hospitalaria; - Abogado; docencia e investigaci6n).

Indicar en porcentaje la dedicacién prevista al
trabajo que compromete con el INNFA, dent.~ del
trabajo total que tal relacion supone (p.e. 100
significa que la persona estard permanentemente
afectada a este trabajo; otra persona -miembro del
equipo que la entidad presenta- podrd intervenir en
s6lo una o algunas partes del mismo, y su
dedicacién serd entonces menor). Esta dedicacion
no necesariamente coincidird con 1a que cada
persona mantenga respecto de la entidad.

Marcar la casilla que corresponda segin la
experiencia profesional de la persona en relacién
ton la propuesta de trabajo de referencia.

Indicar el numero de afios que la persona lleva
dedicados a su especialidad presente  (no
necesariamente coincide con los de su ejercicio
profesional).

Llenar para hacer constar alguna referencia u
observacion de especial interés acerca de la persona
o los datos antes expuestos.

Indicar el numero adicional de personas que la
entidnd compromete para la ejecucién del trabajo
de referencia.

Indicar el nimero total de personal comprometido
por la entidad para el trabajo de referencia.

Indicar el nimero de personal permanente en su
totalidad con que cuenta la entidad,

Marcar la casilla que corresponda segin la
necesidad que la entidad tenga de subcontratar

53
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35. Recursos no personales

personal para llevar adelante el trabajo que
comprometeria con el INNFA,

Indicar en forma suscinta los recursos no personales

que compromete que la entidad compromete para el trabajo de
(indicar): referencia.

36. Ha realizado trabajos

Marcar lo que corresponda seguiin los antecedentes

similares? de Ia entidad (no ya de Ias personas) y segin se

37. Trabajos en ejecucién

anexe o no informacién al respecto.

Marcar lo que corresponda segin sea el desempefio

actual? presente de la entidad y, en tod~ caso, indicar cudl

40. INFORMACION QUE

es. Los trabajos actuales no serdn necesariamente
similares al de referencia.

Marcar lo que corresponda, hasta incluir el total de

SE ANEXA anexos que acompafien al formulario (Estatutos de

50.

*Nota.

In entidad; curriculum vitae de las personas;
referencias bancarias y contables; otra informacién).

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Este apartado cs de especial importancia cuando la propuesta estd orientada a
la celebracion de un Convenio de cooperacion o asistencia técnica, con entidades
que deberfan olorgar al INNEA ciertas seguridades de administracion eficiente
de los recursos que se le transfieren. Por ello, la informacidn que se solicita a
la Unidad Operativa que recabe permitird una primera evaluacion de dicha
capacidad administrativa. De su andlisis podrian surgir ciertos requerintientos
que la entidad deba satisfacer para ser plenamente elegible como contreparte
del INNFA, o aspectos gice el INNFA deberd incluir en la asistencia que le

brinde.

En todo caso, la Unidad Operativa debe tener en claro que esta informacion no
califica o descalifica per se a un posible beneficiario.

No se requiere este detalle, en esta etapa del proceso, crando la propuesta se
oriente a una contratacion de obras o servicios.

51. Tiene sistema de Marcar la casilla que corresponda.
administ. financiera?

En caso afirmativo:

52. Qué sistema financiero Indicar segin las referencias provistas por la
utiliza? entidad.

53. Tiene manuales de Marcar la casilla que corresponda,
contabilidad?;
reglamentos internos?

54, Periodicidad con que - Indicar el numero de dias que represente la
produce estados frecuencia usual con que la entidad produce sus

financieros estados financieros.

ﬂ',v_-v:rw.—‘v‘-* AT &t et
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55. Niumero de empleados
administrativos:

56. Cémo se organiza en la
materia?

Indicar el nimero de personas que trabajan en la
administraciéon de la entidad; NO incluye personal
de maestranza y servicios generales.

En caso negativo:

Si no tiene sistema de administracion financiera,
describir brevemente c6mo soluciona o solventa la
entidad esta carencia.

Idem form. ACD-0l
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EL DOCUMENTO DE

"NORMAS GENERALES PARA LA EJECUCION DE ACUERDOS"

1. INTRODUCCION
La ejecucién de todo Acuerdo debe estar sujet~ a ciertas reglas que ordenen la

relacién de las partes en sus atribuciones, derechos y deberes; reglas que, ademas, deben
ser de conocimiento previo.

Este es el propésito basico para que INNFA disponga de un documento de
Normas Generales, :'ue se anexard a todo Acuerdo, proyecto o actividad en las cuales el
Instituto comprometa contribuciones no reembolsables.

El disefio propuesto sigue lineamientos usuales de organismos que son "agencias
de desarrollo” (p.e. AID, PNUD). Asi, se incluyen las siguientes secciones:

I.  Ambito de aplicaciéon
1I.  Principios bdsicos

II.  Utilizacién de insumos financidos por el INNFA.

1V,  Procedimientos de contabilidad, auditoria y desembolsos.
V. Revisién del financiamiento.

VI.  Suspensién y rescision de Acuardos.

VII.  Controversias

VIII. Informes

IX. General

56
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El método de implantaci6én del sistema ACD que el INNFA ha adoptado sugiere
la conveniencia de mantener -aunque sea provisionalmente- un cierto nivel de
generalidad en la proposiciones. Por ello, no se han incluido posibies secciones de
excesivo detalle para esta etapa, como pueden ser las que regulen aspectos de "derechos
de uso y de propiedad”, "patentes", "transferencia de activos fijos" u otras de similar
tenor.

Se recomienda que en los Acuerdos eventuales que requieran estipulaciones de
esta indole se adopte el recaudo de incluirlas como normas particulares para regir la
relacion. Si en un futuro préximo se advierte que estos casos son numerosos, entonces
convendrd incorporar las secciones correspondientes al documento de Normas Generales;
mientras tanto, es preferible no abundarlo en estipulaciones de excesivo rigor.

Se ha tomado en consideracién también el hecho de que gran parte de las
entidades o personas con las cuales el INNFA debe formalizar Acuerdos de desarrolio no
tienen mayor experiencia en el mantenimiento de vinculos de contratacién. Ello sugiere
que las Normas que en defiritiva se adopten sean claras y sencillas, de modo de no
apabullar con excesos legalistas a los posibles beneficiarios. Con todo, y destacando que
el marco juridico de las contrataciones supera la discrecionalidad del INNFA o sus
contrapartes, tampoco deberia llegarse al extremo opuesto en que las Normas, a fuer de
elasticas y ambiguas, se tornen inconsistentes y carentes de sentido.

Nota: Debemos hacer niencion de que los contenidos de las Normas Generales aqui
propuestos ya han tenido revisiones generales con la Direccion de Plani ficacion,
Unidad de Contratos y la Direccién Administrativa F inanciera; pero, en particular,
en la Seccion IV los pdrr. de contabilidad y auditoria y solicitud de desembolso
(26 al 37) han sido concebidos por el Lic. Fabidn Salvador, Contador del INNFA,
y discutidos al interior de dicha Direccion.

II. EL DOCUMENTO DE NORMAS GENFRALES

Las pdginas que siguen contienen el modelo de Normas Generales propuestas, en
un formato tipo,
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f\d&inlslmcldn de Contratnclones de Desacrollo

~ NORMAS GENERALES rARA LA En slgencln:
EJECUCION DE ACUERDOS

Secclon I: AMBITIO DE APLICACION

1.as normas contenidas en el presente documento seran de aplicacién para regular
Ia relacion establecida mediante Acuerdos entre el INNFA y otras entidades o
personas, en los cuales el Instituio se compromete a efectuar contribuciones no

reembolsables, y cuyo objelo sea:

Realizar aportes en efectivo como refuerzo presupuestario al beneficiatio

a)
(subsidios). .
b) Brindar rsistencia tecnica y financlera.
Desarrollar cooperacion o asistencia reciproca, en cuanlo concierne a las

c}
prestaciones que en dicho marco brinda ef INNFA,
d) Subcontratar obras{*) o servicios especializados.
e) Cualquier otra relacion que involucre a Jas modalidades anleriotes o que,

*n todo caso, implique al INNFA como responsable por Ia transferencia
de determinados bicnes o servicios, sin reembolso,

Secclon II: PRINCIPIOS BASICOS

2. Las transferencins de bienes y servicios que se efectiian en el marco de los
Acuerdos arriba indicados, se rigen por Ia premisa de que los beneficiarios o
conlratistas del INNFA asumen responsabilidad por la movilizacién de los
recursos que reciban y por su efectiva aplicacion para el logro de los objetivos

acordados.

Cualquiera sea la participacidn o ef grado de intervencion directa del INNFA, 1a
estipulacién de responsabiiidades espectficas para cada una de Ias partes -en el
documento del Acuerdo y/o0 en los docuinentos descriptivos de proyectos o
actividades que el antedicho Acueido ampara- no absuelve a las otras partes de la
obligacién de velar por el fiel cumplimiento de los objetivos acordados.

4, El benefliciatio o contiatista proveerd la informacion que sea necesaria
telacionada con el uso de las contiibuciones del INMNFA respecto de las cuales ha
asumido responsabilidad, de acuerdo con fas provisiones de as presentes Normas
Generales. Asimismo, aceplard nuevas regulaciones o modificaciones a Ias
presentes que el INNFA deba adoptar por Imperio de normas juridicas superiores,
de sus Estatutos y reglamentos internos o de politicas y procedimientos que mejor
sirvan a sus [inalidades, siempre y cuando con ello no se afecte Ia naturaleza del
Acucerdo suscrito con antelacion a la emisién de tales regulaciones o

modiflicaciones.

5. Para el caso de que el cumplimiento de una regulacién nueva o modificada alecte
los términos del Acuerdo previamente suscrilo, el beneficiario o contratista se
compromele a acordar nvevos lérminos de referencia para Ia ejecucion del mismo t
Acuerdo, a satisfaccion Jel INNFA, o de igual forma a renegoclar uno nuevo, ]
dando por terminado de comtin acuerdo el anterior.

) Con exclusién de subconteatos de obras de Infrsestructura sln otro aicance,
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10.

La negativa del beneficiario o contratista para tencgociar términos del Acuerdo
ante requerimientos razonables y fundados del INNFA podrd ser considerada por

éste como causa de rescisidn.

Cuando las tiansferencias de bienes y serviclos que efectin el INNFA estin
amparadas técnica y/o financieramente por acucrdo entre el mismo y otra
entidad, el beneficiatio o contratista se obliga también, en los nspeclos que le
conciernan, al respeto y cumplimiento de Ias regulaciones establecidas por aquella
entidad donante pata la movilizacidn y aplicacién de sus recursos, involucrados
en el Acuerdo con INNFA. En todad estos casos, el INNFA setd tesponsable por
Ia vigilancia de los respectivos compromisos y asumird como propias las
regulaciones de! donante que afecten fas obligaciones de Ias otras partes. El
Acuerdo entre el INNFA y un beneficiatio o contiatista no modificard, bajo
ningiin conceplo, los términos de un Acuerdo precedente entre el INNFA 'y‘ln

entidad donante.

F1 benefliciatio o contiatista podra adoptar todos los mecanismos y procedimientos
internos que mecjor convengan a su orpanizacion y que ascguren Ia ejecucion de
los proyectos o actividades convenidas con el INNFA, con recando especial para
los de orden administiativo, que deberdn ser compatibles con los requerimientos
que INNFEA establece para 1a ejecucién financiera de los Acuerdos (en Seccién 1V

de las presentes Normas Genetales).

El beneficiario o contratista designard una persona responsable, que lo
representard ante el INNFA a todos los efeclos del Acuerdo. Esta persona no
necesariamenie serd el mismo responsable para cada proyecto o actividad que se
deba ejecutar, pero estos responsables directos de proyeclos o actividades no
comprometen a la entidad sino bajo la autoridad y delegacion expresa del

principal indicado arriba.

De igual modo, el INNFA designatd un funcionatio en calidad de representante
ante Ia otra parte (denominado "Oficial de Proyecto”), que podid ser distinto de la
autoridad que suscribe el Acuerdo y que también actuard bajo su autoridad y
delegacién expresa. Este funcionario serd ef enlace entre el beneficiario o
contratista y el INNFA a todos los efectos pricticos de Ia ejecucién del Acuerdo.

El Documento del Acuerdo y, si fuere el caso, los Documentos de Proyectos
complementarios del mismo, serdn los insttumentos formales de verificacion y
contiol de los compromisos acordados entre el INNFA y las otras partes.  Los
planes de trabajo detatiados, con fa correspondiente desctipcion de finalidades,
propoésitos, productos, insumos, presupuestos, actividades, lareas, cronograma de
ejecucién financlera y demds referencias materiales de los proyectos o actividades
a ejecutar, serdn revisados y evaluados periddicamente de acuerdo con las
poiiiicas y procedimicntos del INNFA. La organizacidn, condiclones y
oportunidad de Ias revisiones y evaluaciones serd estipulada previamente entre las
partes, cono asl también los tipos de infornes que a tal efeclo se requieren, Los
informes que de dichas revisiones y evaluaciones se deriven, servirdn para

actualizar los Acuerdos, proyectos y actividades.
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Secclen 11l: UTILIZACION DE INSUMOS FINANCIADOS POR INNFA

13.

14.

I5.

16.

17.

v
Las presentes Normas Genernles y sus eventuales modificaciones serfin
consideradas como parte Integrante del documento del Acuerdo o de sus
documentos de proyecto complementarios y, en tal calidad, se anexardn a los

mismos,.

El beneficinrio o contiatista procurarn siempre utitizar los insumos que financia
el INNFA con los debidos recaudos.de economia y efliciencia, responsabilizdndose
pot la custodia y uso debido de los fondos que le sean transferidos.

r) Personal

El personal técnico o administrative que deba ser Incotporado para la ejecucién
de un Acuerdo, proyecto o actividad, con cargo a la contribuci- a1 del INNFA,
serd contratado por el beneliciatio o contratista de acuerdo con sus propios
procedimientos y condiciones de servicio y con sujecién a las leyes vigentes en el
pafs. La remuneracion y beneficios sociales deberdn ser ncordes con los que el
INNFA olorga a su propio personal en similares condiciones de desempeiio.

El beneficiatio o contratista informard al INNEFA acerca de las acclones que
encara para el reclutamiento y seleccion de personal y los términos bajo los cuales
decidird las contrataclones. El INNFA se reserva el derecho de autorizar
expresamente cada contralacidn, o en forma ticita si en el término de diez (10)
dias de recibida Ia comunicacion de Ia otra parte no le envia observaciones por

escrito sobre el particular,
b) Blenes y Serviclos no personales.

El beneficiario o contiatista procederd n incorporar los bienes y servicios no
personales previstos en ei Acuerde, proyecto o actividad en forma andloga a lo
indicado arriba.  No requeritd autorizacién previa del INNFA para ejecutar las
previsiones respecto de estos rubros en tanto se hallen descritos en los
documentos def Acuerdo o del proyecto; en estos casos bastard Ia rendicion de

gastos que efectuard segiin se Indica en la Seccion 1V de las presentes Normas
Generales,

La utilizacién de fondos transferidos por el INNFA parn aplicaciones no
descritas en el respectivo documento si serd materia de consulta previn. Ef
INNFA podtd no reconocer gaslos no previstos o no consultados con antelacién a

{a rendicién de cuentas.
c) Sulicontratacldn de blenes y seriviclos

Cuando exista fa prevision de que parte o Ia totalidad de un Acuerdo o proyecto
serd subcontratada por ef beneficinrio o contratista, se procederd a ello segiin lo
que manda la ley y en concordancia con los procedimientos que INNFA adopta
sobre el particular. En todos los casos, se efectuard consulta previa y se
procederd solamentc mediante aprobacion del INNFA,
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El INNFA, a través de representantes expresamente designados tendrd dereche a
participar en el Comité de Scicccion y Adjudicacion de Propuestas, con voz y
voto de por lo menos un renresentante, pudiéndose ampliar este numero y variar

su calificacién por acuerde de Ins partes.

19.

20. El beneficiatio o contralista seed responsable por 1a subcontratacién y sus
efectos; Ia participacién del INNIFFA no absuelve esta responsabifidad.

) Impresl;tos

21, El beneliciario o contratista podr4 efectuar gastos no previstos o distintos de los
anteriores con cargo a la cantribucién del INNFA en tanto: emerjan como
necesarios durante la ejecucién del Acuerdo, proyecto o actividad; respondan &
los objetivos acotrdados; se encundren dentro de Ias previsiones presupuestarias; sc
justifiquen cn oportunidad y costo; y el Oficial de Proyecto del INNFA que
intervenga autorice en base a su razonabilidad y disponibilidad de financiamiento.

22, L.os gastos que excedan o no satisfagan alguna de las condiciones anteriores
implicatdn una revision del Acuerdn, proyecto o actividad, y no serdn
reconocidos por el INNIFA de no mediar esta instancia,

PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD, AUDITORIA Y
DESEMBOLSOS.

Secclon 1V:

a) Custos admlisliles

23, El beneficiario o contratista serd reembolsado por los costos en que facurra
durante el desarrolio del Acuerdo, prayecto o actividad, los cuales deben ser
calificados por el Oficial de Proyecto del INNFA como razonables, admisibles y

|

previstos en los términos del respectivo Documento, sus revisiones y
actualizacioncs, y los principios de coslos utilizadas por el INNFA vigentes a la

fecha de la tiltima revision del Acuerdo, proyecto o tictividad.

24, Los requerimientos de las presentes Normas Generales son aplicables
exclusivamente a los costos incurridos por el beneficiario o contratista con la

contribucién del INNFA,

b) Requlsitos prevlos

25, Para el caso de que el Documento del Acuerdo, ptoyecto o actividad describa
ciertos requisitos previos a la ejecucién del mismo que debe satisfacer el
beneficiatio o contratista, el INNI'A no teconocera solicitudes de anticipos o
desembolsos hasta que el Oficial de Proyeclo certifique que dichos requisitos
ptevios han sido cumplidos a satisfaccién.

c) Contabilldad y aundltotla

26. La organizacidn de Ia administiacién confable y [inanciesa del beneficiario o
contratista deberd satisfacer los requerimientos del INNFA sobre Ia materia. En

particular, el INNFA se ascguinrd de que exista entendimicnto entre las partes
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para establecer el sistema (inanciero del Acuerdo, proyecto o actividad, por
sistema de contabilidad general, por categorfas de presupuesto y por sistema de
desembolsos, En ninpun caso cste procedimicnto podrd ser negado por fa otia
parte, pues ello podid ser considerado por el INNFA como causa de rescisidn def

Acuerdo.

Con relacion al pdrrafo antetior, el INNIA se obliga a brindar 4l beneficiario o

contratista, las facilidades y Ia nsistencia que le ayuden a satisfacer los
requerimientos de aptitud administrativa y financiera que se demandan.

27.

El INNT'A se reserva el derecho de auditar los libios de contabilidad y demds
registros del benelicinatio o contratista para determinar Ia pertinencia con que
son aplicados los fondos provenientes de su contribucién, El beneliciario o
contratista se oblign n suministrar toda Ia informacién que sobre el particular el
INNTA fe requicra, como asl también a ampliagla en funcién de eventuales
cucstiones que sutjan como resultado de la auditorla,

28.

d) Sollcitud de desembolso

29. El beneficiatio o contratista pucde solicitar desembolsos acordes con las
previsiones del Acuerdo, proyecto o actividad mediante los siguicentee

procedintientos:

i) al comienzo de las Iabores, mediante una solicitud de anticipo; y

if) durante el desarrollo, mediante solicitudes de reembolso de pagos
realizados con aplicacién al Acuerdo, proyecto o actividad.

Las solicitudes arriba indicadas deberdn ser numeradas en forma consecutiva,

30.
independienicmente de Ia modalidad de desembolso utilizada por el beneficiario o

contratista,

L.as solicitudes de desembolso se deben presentar en lIa Oficina Matriz det
INNFA, con Ia periodicidad que los términos particufares del Acuerdo, proyecto
o actividad dcterminen, en los formularios establezidos para el efecto'y
ncompaiiadas de los comprobantes de pago orlginales que las justifiquen.

1.

El trdmite de toda solicitud de desembolso, al interlor del INNFA, se Inicia con
¢l visto bueno del Oficial de Troyecto interviniente.

El beneficiario o contrntista podrd solicitar un anticipo de fondos tinicamente
para solventar gastos que deba efectuar en los primeros sesenta (60) o noventa
(90) dias posteriores a Ia fecha de susctipcion del Acuerdo, proyecto o actividad.
Dandose lugar n lo establecido en el padrrafo 25 de Ias presenties Normas
Generales, se entenderd que este plazo corre a pattir de fa fecha alll implicada.

El anticipo que el INNFA facilita deberd disminvir progresivamente, y seré
descontado en cada uno de los reembolsos posteriores hasta que sea cancelado en
su totnlidad con antelacién al venclmienta del Acuerdo, proyecto o actividad.
Sin perjuicio de esto, el beneficinrio o contiatista puede pedir su disminucién o

cancelacion total en los primeros reembolsos.

.

Pdg. No. 05




A(ir;;inlslracldn de Contialnclones de Desarrollo

NORMAS GENERALES PARA LA En "lgenc!;'.:
EJECUCION DE ACUERDOS

3s.

36.

317,

38.

39.

40.

Las solicitudes de reembolso de pagos por igual o superior monto al anticipo
deberdn ser presentadas, a mds tardar, a los sesenta (60) o noventa (90) dias,

segtin sea el caso, de efectuado aquel.

Para los casos en que el beneficiario o contratista no presente la justificacion o la
solicitud de desembolso en el plazo arriba establecido, el INNFA se reserva el
derecho de ajustar el anticipo de acuerdo con lo que estime son las necesidades

reales.

Tanto el anticipo como los reembolsos efectuados por el INNFA se identificardn
claramente en los Estados Financicros (Contabilidad) y en los Estados por
Categorias de Inversion (Presupuesto) que debe llevar el beneficiario o contratista.

Los formatos para ias solicitudes, y sus correspondientes instructivos, serdn
suministrados por el INNFA con oportuna antelacion, a través del Oficial de

Proyecto interviniente.

Se acompaiiardn de las correspondientes facturas, contratos y roles de pago
debidamente cancelados, segtn corresponda.

e) Restituclones

Los fondos transferidos por el INNFA que no sean utilizados por el beneficiario
o contratista a la terminacién programadsa o anticipada del Acuerdo deberdn ser
restituidos, a excepcidn de aquellos legalmente comprometidos con antelacion y
‘en cumplimiento de las previsiones originaimente acordadas.

Si en nlgiin caso y momento de desarrotlo del Acuerdo, proyecto o actividad,
habiéndose reatizado auditorfa, revisién, consulta o rendicion de cuentas, el
INNFA determina que los fondos transferidos han sido utilizados indebidamente
y fuera del marco de los prop6sitos que animan Ia relacion, los mismos debersn
ser restituidos, sin perjuicio de los derechos que en tal caso asistirdn al INNFA
para iniciar las acciones legales que estime convenientes dada la eventualidad.

Secclon V: REVISION DEL FINANCIAMIENTO

41,

Nota: En la Scccion Il "Principins Bdsicos”, pdrrafo 11, se establece el
mecanisnmo de revision periddica general de los Acuerdos. La presente
Seccidn trata sobre los particidares financieros, gque resultan de
importancia critica en tales revisiones.

Todo Acuerdo, proyecto o actividad requiere que su presupuesto sea referido a
un plan de financiamiento (cronograma de ejecucidn financiera) detallado en
cuanto hace a los monlos y periodicidad estimada de los desembolsos. Dicho plan
de financiamiento deberd estar listo junto con el plan detallado de trabajos y

serdn aprobados simulténeamente,
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13,

44.

45.

46.

47.

El beneficiario o contratista deberd requerit al Oficial del Proyecto del INNFA
que se efectiie una revision del plan de financiamiento cuando estime que scré

necesario renegociar alguno de los siguientes aspectos:

1) camblos en los propésitos o melas particulares del Acuerdo, proyecto o
actividad.
1i) necesidad de Incrementar el financiamiento.

) cambios en las asignaciones por rubros presupuestarios.

necesidad de subcontralar algunos trabajos comprometidos, que no estaban
previstos como tales.
cualquicr olro cambio por tazanes emerpentes durante la marcha de los

trabajos y que tendrd Incidencia en el presupuesto y pian de
financiamiento.

v)

El pedido de revision del plan de financiamiento se1d formulado con suficiente
antelacién, indicando los motivas que Hevan al beneficiario o contratista a
solicitarla. L1 INNFA no se compromete a ncceder a lales pedidos en lapsos
menotes a 15 dias, conlados a partir de Ia fecha de recepcién de Ia solicitud.

De iguat modo puede ocurrir que la revisidn del plan de financiamiento sea
requerida por el INNIA; en estos casos, e) Oficial de Proyecto deberd
conmunicatlo al benefliciaiio o contiatista con 1a misma antelacién y con

fundamentacion de motivos.

Las revisiones obligatoriaz, entendidas como nquellas que estan previstas de
antemano en los documentos del Acuerdo, proyecto o actividad a que se reficre ef
pirrafo 11 de la Seecian U, no requerirdn otra formalidad previa mas que la

comunicacion del Oficial de I'royecto.

Las resoluciones que se adoptan en Ias revisiones oblipatorias o extraordinarias
entinrdn en vigor 15 dias después de Ia fechn en que el INNFA haya aprobado la
revision mediante ncucrdo formal can el beneficiario o contratista, para permitir
en ese inte:in las adecuaciones administrativas financicias pertinentes.

Si Ia consideraclon de Ia materia objeto de la revisian demorard mas de 15 dias,
el INNFA comunicara al beneficiario o contratista fa fecha probable en fa cual
podrd haber una decision final. En eslos casos, Ia otia parte no serd responsable
por las demoras o incumplimientos relativos del plan de trabajo en tanto
dependan de 1a decisidén que solicité al INNIFA oportunamente.

Secclon YI: SUSPENSION Y RESCISION DE ACUERDOS

48.

En los cacos en que el INNFA determine que el beneficiario o contratista esta
faltando nl cumplimiento de los t4rminos y condiciones del Acuerdo, proyecto o
actividad podtd suspender la ejecucién del mlsmo mediante comunicaclén formal
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del "Aviso de Suspensidn” y convocatoria n revisién para analizar los motivos y
justificaciones de las fallas.

Si de tal andlisis se desprende que la otra parte no olorga garantias satisfactorias

49,
para continuar adecuadamente las labores, el Acuerdo, proyecto o actividad podrd
ser rescindido por el INNFA. La rescision serd comunicada formalmente, y en
ella se indicard lo que corresponda, septin sea el caso, por los respuardos
estipulados en parrafos 39 y 40 de las presentes Norinas Generales.

50. L.os Acuerdos, proyectos o actividades podidn darse por terminados por mutuo

acverdo de las partes en cualquier momento de su desatrollo, y por Ias rozones
que las partes nceplen recliprocamente como vdlidas a tal efecto. En estos casos,
el INNFA y el beneficiario o contratista acordardn las condiciones de
terminacion, la fecha efectiva a partir d- 1a cual se entenderd por terminado el
Acucrdn y los procedimicntos a resguardar respecto de los fondos no utilizados,

segtin determinan las presentes Normas Generales.

Secclon VII: CONTROVERSIAS

51, Satvo indicaciones expresas en el Documento del Acuerdo, o en sus
complementarios descriptivos de proyectos o actividades, cualquier controversis
que surja durante el desarrollo de Ia relacion referida n los términos y
condiciones de los antedichos documentos y que no pueda ser solucionada de
comun acuerdo, sard objeto de andlisis y decision ptivativa del INNIFA en cuanto
a sus compromisos sc refiera y de accién consecuente con las estipulaciones de fas
presentes Noimas Genernles en v concerniente a los compromisos de la otra

parle.

El beneficiatio o contratista tiene un plazo de 30 dias para apelar unte el INNFA

52.
fas decisiones que dste ndopte, contados a partir de fa fecha de Ia comunicacién
formal y certificada de la decision. Transcurrido este plazo sin apelacion de la
otra parte, se cntenderd que Ja decisidn del INNFA ha sido aceptada.

53. En todos los casos el INNFA garantizatd que el beneficinrio o contratista tenga

oportunidad de ofrecer descargos y evidencins de su apelacidn. Cumplido que
sea este descargo, Ia decision del INNEA serd definitiva y solamente podrd ser
revertida por decisién de juez competente que fallare en tal sentido.

Secclon VIII: INFORAES

54, El desarrollo dr los Acuerdos, proyectos o actlvidades serd registrndo en
Informes financieros y no financieros, de avance, de revilsion y finales, que serdn
elaborados por el beneliciario o contiatista segiin se estipule en los términos y

condiciones de los respectivos documentos.

En todo caso, existird al menos un Informe Final, que podrd desagregarse en sus
partes técnicas y fInancieras o Integrar en un mismo cuerpo los dos nspectos,

previo a que el INNFA acepte dar por terminado el compromiso del beneficiarlo
o contratista. No obstante, los compromisos no se extinguen con la sola

55.
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presentacién del Informe Final sino con Ia aprobacién por parte del INNEFA de
dicho Informe y Ia suscripcién de acta o comunicacion formal respectiva.

56. EV INNFA proveerd al beneliciario o contratista los formatos y gulas pata ia
elaboracion y presentacicn de fos referidos Informes, con fa debida nntelacién a

las fechas estipuladas para su teporte y aprobacion.

Secclont 1X: GENERAL

57. El heneficiatio o contratista deberd requerir el apoyo del Oficlal de Proyeclo del
INNIA que actie como enlace de 1a relacion para analizar y resolver en formn
conjunta cualquicr emergenie o mprevisto que ocurra durante el desarrofio del
Acuerdo. Este Oficial de Prayecto, a través de 1a Oficina de Coordinacion
General de Contiatos y 'roye=tos de Desarrollo del INNEA, facilitard el concurso
de cualgquier unidad técnica, administrativa o financiera del Instituto para
contribuit a la solucidan del problema. En sentido contratio, ninguna unidad
técnica, administrativa o financicia estard debidamenie autorizada pars
intervenir o proceder en consecuencin a una demanda del beneficiario o
contratista que no haya sido canalizada por el Oficial de Proyecto respectivo y Ia
Oficina de Coordinacién General de Contratos y I'toyectos de Desarrollo del

INNFEA.
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ESTRUCTURA TIPO DEL DOCUMENTO DE PROYECTO

I. INTRODUCCION

DEFINICION:  "El Documento del Proyecto es el documento que sirve como
instrumento formal de verificacién y control de los compromisos
asumidos por y entre el INNFA y otras entidades o personas, en el
marco de una vinculacion establecida entre ellos con propésitos
predeterminados" (1)

Nota: Por definicién, cualquier documento que reiina la informacion relativa a un
acuerdo de trabajo entre dos o mds partes para llevar adelante un proyecto, y que éstas
consideren suficiente como para verificar y controlar sus compromisos respectivos, puede
ser considerado un Documento de Proyecto.

Para el caso, hemos propuesto una definicién de "proyecto” como:

“conjunto de actividades vrdenadas en funcion del logro de un objetivo
especifico y conmensurables en costo, tiempo y lugar”.

La AID, por su parte, lo define como:

"combinacion de recursos personales y no personales, organizadcs en un
arreglo temporal para lograr un propdsito determinado”.

Como se puede apreciar, estas definiciones coinciden en destacar la presencia de
elementos tales como propésitos determinados, recursos que se movilizan en actividade:

(1) R.Schmukler, Reporte de Consultorfa "INNFA: Plan estratégico para el desarrollo de un sistema de
administracién de subcontratos” (julio, 1986), p4g. 10. También en su Anexo V "Normas Genernles parala
ejecucién de Acuerdos” -versién preliminar- (17 julio 1988), Secc. I, parr. 11. Se puede revisar: "Manual de
Politicas y Procedi:nientos”. Programa de las Naciones Unidaa para el Desarrollo -PNUD-, secc. 3437.-
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ordenadas para su logro, posibilidad de definir su costo y duracion. De estas
caracteristicas deberd desprenderse la est.uctura tipo del documento que el INNFA desee
adoptar. Con todo, cabe hacer algunas reflexiones adicionales.

Los documentos de proyectos en una organizacion como el INNFA cumplen un doble
proposito:

a) satisfacar una necesidad "didactica™ la experiencia de las Lineas de Accioén,
particularmente la de Movilizacion Institucional, destaca el hecho e Gue estos
docr:mentos sirven como instrumentos diddcticos de metodologia y técnicas de
abordaje de determinados problemus, que las contrapartes expresamente
demandan y utilizan en tal sentido. En este aspecto, se prioriza su cardcter
descriptivo de actividades y cursos de accion antes que de compromisos
conmensurables; y

b) satisfacer una necesidad de sestién administrativa: ésto es, ademds de brindar una

descripcion programitica, servir como instrumento con verificacién y control de
compromisos, aplicacion de recursos y todo otro elemento conmensurable que las

distintas dreas del Instituto deban vigilar o intervenir durante la gestion.

Debe hacerse un esfuerzo para que ambos propésitos sean satisfechos al diseiiar estos
documentos; la tarea no es traumatica o disruptiva al punto de impedir que se conjugen
adecuadamente los requerimientos del drea técnica con !~s del drea administrativa.

En cuanto al detalle de los contenidos, dependerd de la naturaleza de cada proyecto. No
se puede prejuzgar ni tiene sentido condicionar este detalle a una estructura rigida, pues
sabemos que, entre otras caracteristicas, los proyectos de desarrollo son "estructuralmente
originales". Asi, el mayor o menor detalle para describir actividades o para desglosar un
presupuesto no brinda, en si mismo, una mayor o menor consistencia interna; tampoco

estd ello necesariamente asociado a los montos o a la duracién. Siempre dependeri de

cada caso el alcance y tenor descriptivo que las partes de un documento deban contener.

Hechz esta salvedad, si cabe insistir en los requerimientos de gestion administrativa.
Concordamos en que los proyectos de desarrollo son originales, estin orientados al
cambio, involucran procesos no probados con incertidumbre y riesgo, son
cualitativamente complejos para su evaluacion y control, etc. Pero también debemos
destacar que una organizacién como la que el INNFA prstende darse requiere un
abordaje sistematico de sus proyectos de desarrollo. Este aspecto no es menor importante
que los otros y es 2l que relieva Ia conveniencia de definir una estructura tipo para los
documentos, que facilite su gestion administrativa. (2)

El presente documento es s6lo una propuesta de guia para el diseiio de documentos de
proyecto. No pretende sugerir una tinica opcién sino, en todo caso, servir para la
discusion interna previa a la adopcion de alguna decisién o criterio al interior del
INNFA.

(2) Recordemos que el rol de "segundo nivel” es, basicamente, un rol "administrador” antes que "ejecutor” de

proyectos.
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. ESTRUCTURA Y CONTENIDOS DEL DOCUMENTO DEL PROYECTO

El diseitador tendrd como referencia inmediata el MAPA/FOTO/CUANTO de la
propuesta, Este instrumental contiene los elementos esenciales del proyecto que desea

documentar,

En términos de rnodelo, 1a estructura bisica del documento del proyecto
contendria:

- Portada

- Parle I Marco Legal

- Parte I Descripcion del Proyecto

- Parte IIL: Seguimiento, evaluacién e informes
- Parte 1V: Presupuestos

- Anexos

Nota: Esta estructura sigue los lineamientos establecidos por el Sistema de Naciones
Unidas, que es el mds probado universalmente. Otros organismos de cooperacién han
establecido referencias que no difieren sustancialmente de éstas, sino que, en todo caso,
destacan ciertos elementos de su interés.

I1.1 Portada del Documento del Proyecto

Es conveniente que el INNFA adopte una portada estindar para sus documentos
de proyectos. La misma puede servir como "resumen del proyecto” si se la diagrama a
tal efecto. Por ejemplo, la portada puede contener:

- Logotipo y denominacién INNFA.

- Referencia "DOCUMENTO DE PROYECTO".
- Titulo de! proyecto

- Cadigo

- Organismo contraparte

- Fecha estimada de iniciacion

- Duracién prevista

- Aporte del INNFA; en especie y en efectivo

- Apcrte de contraparte; en especie y en efectivo
- Firma y fecha de aprobacién por INNFA

- Firm: y fecha de aprobacién por la contraparte.

1.2 "Parte 1. Marco Legal"

Nota: Usualmente los proyectos estdn amparados por un Acuerdo (convenio o contrato),
de caracter general o especifico, suscrito entre el INNFA y la entidad o entidades
involucradas. Este Acuerdo es el que brinda la "legalidad” del proyecto que el documento

describe.

1. En esta parte el disefiador deberd indicar el documento que establece las
condiciones de la relacién entre el INNFA vy la contraparte con la que se
formaliza el proyecto. Dichc documento de referencia suele ser un Convenio o
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documento andlogo (p.e. contrato; carta-compromiso; memorando de
entendimiento) que, en todo caso, sirva como razén legal suficiente para elaborar

el proyecto.
2. A estos fines, basta con insertar en esta parte un pdrrafo del siguiente tipo:

"El presente Documento de Proyecto serd el instrumento contemplado en
(o a que se reficere) (p.e. 1a cldusula, o el articulo, o el pirrafo, nimery
tal) del (p.e. Acuerdo, o Convenio, o documento que corresponda) suscrito
entre el Instituto Nacional del Niiio y la Familia y (la otra parte), con
fe~ha (la que corresponda)

3. Cualquier texto que se elija serd vilido en tanto constituya una referencia
inequivoca de fundamentacién legal del proyecto.

1.3 "Parte 11. Descripcién del Proyecto”

Nota: Las secciones descriptivas son ur desarrollo del instrumemal MAPA/FOTO. Si
se considera que la terminologfa "Finalidad-Propésitos-Productos” puede resultar muy
hermética para las entidades o personas con las cuales el INNFA 1. abaja, puede optarse
alguna otra mds usual, del tipo "Objetivo general; objetivos especifico:: resultados
esperados”, etc. En esta gufa hacemos combinaciones para ilustrar los conceplos.

11.3.1. Finalldad u Objetivo general

1. En esta seccion el disefiador indicard la finalidad u objetivos generales que el
proyecto contribuye a satisfacer, teniendo en cuenta que el mismo es solamente
uno de los medios que posibilitan su obtencion.

2. El planteamiento puede ser cualitativo o cuantitativo o una combinacién de
ambos, pero debe ser preciso y describir las condiciones que representarian el
logro en términos de verificacion posible.

3. Si se espera contribuir al logro de mds de un objetivo general, deber4 indicarselos
en orden de importancia con relacién al proyecto.

11.3.2. Propésitos u Objetlvos especificos

1. En esta seccién se deberd indicar los objetivos que se espera que el proyecto por
sf sole obtenga, enmarcados en la finalidad u objetivo general.

2. La indicacién debe corresponder a los productos o resultados que constituirfan el
cumplimiento de estos objetivos, y describir su magnitud en términos que
permitan su verificacién,

3. Si se espera que el proyecto obtenga mas de un objetivo especifico, debe
indicirselos en orden de importancia o, en todo caso, de secuencia.
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11.3.3. (*) Consideraciones Especlales

Nota: Esta seccion sélo serd incluida si el diseflador quiere llamar la atencién acerca de
relaciones especiales que el proyecto tenga con otras metas globales del pafs u otras
particulares del INNFA o su contraparte. En todo caso, referird a algim tipo de relacion
que esle proyecto mantenga con olros en curso o con otros que serdn ejecutados
posteriormente, o con cualquier otra politica o curso de accion que (cnga que ser tomada
en cuenta para la apreciacion del proyecto.

Es por lo tanto una seccién optativa, que dependerd de cada proyecto el ser llenada o no.
Si se la utiliza, el diseflador deberia indicar cudles son las metas adicionales que se
espera el proyecto contribuya a satisfacer y qué medidas o medios se requerirdn para

proseguirla.

No incluird aquf metas que ya estén descritas en los objetivos del proyecto.

11.3.4. Antecedentes y justificacién

Esta seccion sirve para brindar una descripcién de los antecedentes del proyecto
y, como justificacién, una explicaclén de 1a necesidad del mismo; ello supone el
andlisls del modo en que el proyecto contribuird efectivamente al logro de la
finalidad correspondiente.

2. En Antecedentes se pueden incluir;

i) las situaciones, los problemas, los recursos, las oportunidades y cualquier
otro factor clave que afecte al logro de la finalidad;

ii) la estrategia o enfoque (del INNFA; de su contraparte; conjunto)
empleados para alcanzarla;

iif) la forma en que se determiné la necesidad de este proyecto; y

iv) cualquier otra circunstancia especial que lo haya originado.

3. La Justificacién debe explicar, bisicamente, por qué este proyeclo es necesarlo y
c6mo se espera, con razonable seguridad, que el logro de sus propésitos u
objetivos especificos contribuya satisfactoriamente al logro del objetivo general
con el que se los ha relacionado. En particular, se pedrd indicar:

i) la pertinencia y oportunidad que tendrin los resultados del proyecto;
if) cémo y quiénes utilizardn estos resultados, y qué entidad u organismo se
encargard de esta utilizacion;

{*) A partir de aqu! el asterisco indlcars que In secclén es optativa,
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iii) otros elementos o acciones (politicas, medidas legales o financieras, otros
proyectos, etc.j que tendrdn relacién con la efectiva utilizacion de los

resultados del proyecto.

iv) cualquier otra circunstancia especial que propicie la ejecucion de este
proyecto y la cooperacién que el INNFA ha establecido con !la contraparte

a tal efecto.
11.3.5. Productos o Resultados esperados

1. En esta seccion se deberdn identificar los productos que las actividades del
proyecto deberdn producir para cumplir con los objetivos especificos del mismo.

2. Se incluirdn como tales los Informes Técnicos o sustantivos que resulten de las
actividades, pero no asi los informes de avance o progreso (administrativos), que
corresponden a la Parte 111, Seguimiento, Evaluacién e Informes.

3. La identificacion se hard en la forma mas precisa posible y en términos
verificables; si cabe, también se indicardn las fechas o plazos tentativos en que se

producirdn.
11.3.6. Actividades

Nota: El instrumental FOTO perniite describir las actividades en el tiempo; por ello, es
la referencia esencial para esta seccion. No obstante, ademds de un sefialamiento
esquemdtico, hentos indicado que el INNFA utiliza también sus documentos de proyectos
con una funcion "diddctica”.

Esto hace que muchas veces el diseilador desarrolle con bastante extension y detalle
secciones conmo "Estrategias”, "Metodologia” u otras andlogas antes de entrar en una
descripcion simple de actividades o tareas concatenadas.

Conto ya hemos seflalado, concordamos plenamente con esta finalidad del documento. El
1ntico reparo que hacemos es que, a los efectos de gestion administrativa, estas
descripciones extensas sélo abundan pdginas que no se procesan ni veri fican
(administrativa o financieramente hablando). Por ello, recomendamos al diseitador que
analice previamente la conveniencia o no de incluirlas en el texto nrincipal o
acontpailarlas como Anexo. En ningiin caso se las descarta; sélo se busca un punto de
equilibrio en la economia del proceso.

De todos modos, luego de la seccion que describe los resultados esperados o productos sf
se recomienda incluir ésta que indica como se los espera obtener.

1. En esta seccion se describirdn, en forma sintética, las actividades sustantivas del
proyecto, especificamente aquellas que serdn tlevadas a cabo por el personal del
mismo, necesarias para producir los resultados esperados. Se recomienda indicar
fechas tentativas en que tendrén lugar.
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2.

Se recomienda omitir actividades o tareas no esenciales para describir la forma er
que se obtendrd un resultado (p.e. gestiones administrativas) o a-juellas otras
tdcitas en una relacién de trabajo (p.e. consultas informales pr.rmanentes entre las

contrapartes).
11.3.7. Insumos

En esta seccion e! diseflador indicar4 los insumos requeridos para llevar a cabo las
actividades del provecto descritas en la seccién anterior,

Se recomienda distinguir aquellas que proporcionard el INNFA de los que
aportard fa contraparte.

Nota: Es importante describirlos con claridad porque el presupuesto del proyecto
resultard de la valorizacion de todos los insumos que aquf se indiquen. Se recomienda
consultar con la Dir. Adm.-Financiera para ello.

11.3.8. Marco Instituclonal

Nota: Se entiende por "marco institucional” a la cobertura institucional que las partes
acuerdan para la ejecucion del proyecto. La regla general para el INNFA, operando
como agencia promaotora antes que ejecutora directa, serfa que el marco institucional lo
provea la contraparte beneficiaria. A la inversa, cuando es el INNFA el receptor de la
cooperacion v/o la asistencia, este marco lo provee el Instituto.

1.

En esta seccion se describe cdmo las partes han constituido el marco institucional
para asegurar la ejecucion exitosa del proyecto. En particular, se brindard
informacion sobre:

i) la contraparte del INNFA en la ejecucion: ubicacién fisica; propésitos;
programas; recursos humanos, materiales y financieros; organizacién, y
otras referencias institucionales;

ii) la sede del proyecto (que puede ser distinta de la sede de la entidad u
organismo ejecutor);

iti) los arreglos interinstitucionales para asegurar una coordinacién efectiva de
los esfuerzos, lo cual incluye una indicacién detallada para aquellos casos
que prevean la conformacién de una unidad ejecutora especial para el
proyecto (ubicaci6n, estructura, nimero de mier-bros, funciones,
modalidades de operacién, y otros aspectos ilustrativos);

iv) cualquier otra referencia relativa al marco institucional, incluyendo
relaciones con otros organismos o entidades Indirectamente involucrados
en la ejecucion del proyecto.

11.3.9. (*) Obligaclones previas

Nota: Algunos proyectos de desarrollo se comprometen incluyendo el conocimiento y
aceptacion reciproca de las partes respecto de ciertas cuestiones que alguna de ellas -
excepcionalmente ambas- debe resolver previamente a la ejecucion pactada. Esta seccién,
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por lo tanto, figurard sélo en estos casos. Un documento que expresamente no indigue
obligaciones previas implicard que su cumplimiento estd exento de esta condicion.

1. En esta seccién el diseflador describira las diferentes acciones que deberdn
llevarse a cabo antes de iniciar las actividades del proyecto propiamente dichas.
Por definicién, estas acciones no deben ser consideradas como actividades "del

proyecto”.

2. Aquellas obligaciones previas cuya resolucién corresponda a la contraparte
constituirdn una condictén sin cuyo cumplimiento no podrd materializarse la
rooperacién y/o asistencia del INNFA (3)

3. Cuando el INNFA actita como donante de la ccoperacion y/o la asistencia, las
acciones que se compromete a realizar, si bien necesarias para la eficiente y
efectiva ejecucion del proyecto, no podrin ser descritas como condicién sino
solamente como estipulaciones o resguardos de la contraparte. Se tendra especial
cuidado en hacer la distincién.

4, La descripcion de obligaciones previas cubrird especialmente:
i) acciones relacionadas con el establecimiento del marco institucional del
proyecto;
ii) acciones presupuestarias u otras relacionadas con la movilizaci6én y entrega

de los insumos, en las calidades y cantidades oportunamente requeridas;

iii) acciones relativas a seleccién, capacitacién o contratacion del personal que
sean necesarias con antelacion al inicio del proyecto;

iv) suministro de informacién calificada o documentacion especial que
requiere la ejecucién del proyecto.

v) arreglos administrativos o jurfdicos necesarios para la ejecucién del
proyecto -distintos del establecimiento de su marco institucional entre las
partes-, en tanto se relacionen con la participacién o vinculacién de otras

entidades u organismos.

Nota: La ndmina anterior no es excluyente. El diseilador pondrd especial cuidado al
seftalar obligaciones previas. limitdandolas, en todo caso, a aquellas realmente esenciales e
imprescindibles para la apropiada ejecucion del proyecto. Téngase presente que
constituyen elementos sin cuya resolucion el proyecto no se podria ejecutar; por lo tanto,
no deberta hacerse extensivo este concepto a toda circunstancia o sitnacion relativamente
insatisfactoria pero no absolutamente insatisfactoria. Por ejemplo, que la contraparte
disponga una planta determinada de personal con su respectivo jefe para hacer las veces
de Director del Proyecto sf puede ser una obligacion previa, pero que éste Director tenga
elaborado un plan detallado de operaciones no deberfa incluirse como tal.

(3) Ver "Normas Generales para In Ejecucién de Acuerdos”; Sece. 1V,
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11.3.10. (*) Acclén Futura

Nota: Esta seccion, ignalmente optativa, tiene por finalidad describir algiin curso de
accion o continnacisn de la refacion entre las partes a término del proyecto y que puede
anticiparse (como probabilidad cierta) en el mismo diseftc. No compromete a las partes
en sentido estricto, pero st indica una previsién original, que serd tomada en cuenta
durante la evaluacion final de las labores del proyecto.

Este aspecto no debe ser forzado. Hay proyectos a cuyo término no se espera que las
partes replanteen su relacion -por lo menos en la misma materia o cobertura del
proyecto-, y el diseilador no debe procurar que ello quede planteado a toda costa. Si sirve
esta seccion, cuando el caso lo amerite, para que quede registrada una prevision
programdlica pertinente.

1. El diseiiador completard esta seccién cuando se quiera expresar que se requerird
asistencia o intervencién del INNFA después del logro del objetivo especifico del
proyecto actual con la misma contraparte; la indicacién estar4 relacionada con un
nuevo proyecto, para lograr nuevos propésitos o mejorar el nivel de logro del
objetivo actual,

2, El seiialamiento no significard que la asistencia o intervencién futura del INNFA
queda anticipadamente definida sino solamente prefigurada. La asistencia futura
debers ser establecida a término del proyecto, mediante negociacién especifica, a
la luz de la evaluacién del proyecto actual.

1.4 "Parte I11.- Seguimiento, Evaluacién e Informes"

Nota: Las actividades de seguintiento, evalnacion e informes son de suma importancia
para asegurar el logro de los propdsitos del proyecto. A su vez, remiten a intervenciones
y "controles” que, cnando no estdn adecuadamente explicitos, suelen generar suspicacias o
conflictos. Para evitar estas situaciones que incomodan a unos y a otros, se recomienda
enfdticamente que todo documento de proyecto contenga esta Parte, con sus respectivas
secciones, estableciendo las respectivas coordenadas con suma claridad.

14,1, Segulmlento y revlsién del proyecto

1. El disefiador indicard en esta seccién que el proyecto estard sujeto a revisiones
periédicas, financieras y no financieras (o programéticas, o técnicas, etc.), de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el INNFA para el
seguimiento de la ejecucién de proyectos.

2, Asimismo, deber4 indicar, con el detalle que sea posible segin el caso, la
periodicidad y/o la forma en que se llevardn a cabo tales revisiones.

3 Deber4 utilizarse esta seccién para indicar también, cuando se lo prevea, la
realizacion de revisiones especiales que el INNFA desee realizar mediante
consulta o asesorfa independiente.
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11.4.2. Evaluaclén

Nota: Esta seccidn se utilizard para indicar el procedimiento de evaluacion, usualmente
conjunta, que habrd ae utilizarse durante la ejecucion y/o a término del proyecto.

1. El disefiador indicard en esta seccion que el proyecto estard sujeto a evaluacién,
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el INNFA para el

efecio.

Se indicard también la modalidad (organizacién, términos de referencia y oportunidad de
la evaluacién) que se utilizard para el efecto.

Nota: Usualmenie se trata de reunir a las partes involucradas, con documentacion de
base, agenda precisa y demds referencias materiales necesarias para evaluar el proyecto y
arribar a conclusiones vilidas para todos,

2. Si en el diseiio original se puede anticipar que se efectuars una evaluacion en una
etapa o momento especifico de la ejecucion, el disefiador procurard establecer una
fecha tentativa en Ia que la evaluacién tendria lugar.

11.4.3. Informes de avance ¢ Informes fInales

i. En esta seccién el disefiador identificard los diversos informes de avance y finales
del proyecto que se preparardn, indicando quién deberd prepararlos y c6mo
presentarlos. De ser posible establecers un calendario tentativo para la emision
de los informes.

2. Los Informes Técnicos que sean parte de los productos o resultados esperados no
serdn incluidos en esta seccién, sino en la relacionada con productos.

Nota: La informacién contenida en los informes deberd estar orientada y regida por los
requerimientos de procedimientos del INNF A, que el O.P. deberd vigilar.

1.5 "Parte IV. Presupuesto"

I. En esta parte del documento el disefiador indicard los presupuestos de la
contribucién de! INNFA y de la contraparte; puede incluirse un consolidado
global,

Nota: Para la elaboracion del cuadro del presupuesto se recomienda seguir las
referencias del instrumento CUANTO-INNFA. En todo caso, habrd consultas con el Dpto.
Adm.-Financiero sobre el particular,

I1.6 "Anexos"

1. El diseilador incluird todos los Anexos que el proyecto requiera. Por naturaleza,
se entenderd por tales a los documentos relacionados con el proyecto pero
desglosables, separables del cuerpo principal, sin menoscabo de la integridad de
éste a los efectos de gestion administrativa,




MODELOS DE DOCUMENTOS DE CONVENIOS DE COOPERACION
O ASISTENCIA (TECNICA Y/O FINANCIERA)

INTRODUCCION

Seguidamente se presentan dos modelos de documentos de convenios, uno para
aquellos de cardcter general o marco v otro para aquellos especificos. No se trata de una
estructuracion diferente de orden legal sino préctico.

Se recomienda utilizar el modelo "general” cuando el interés de las partes sea
materializar la cooperacién mutua o la asistencia técnica y/o financiera en mds de un
campo de actividad o proyectos varios, los cuales no necesariamente podrian estar
definidos al momento de formalizar la relacion.

Por el contrario, se recomienda utilizar el modelo "especifico" cuando el objeto
del convenio esté claramente identificado como unitario, es decir, un solo campo de
actividad o proyecto.

Las forma propuestas son convencionales. Pueden modificarse segun el disefiador
estime conveniente, pero se recomienda que siga las pautas y referencias que se indican,
pues son las de practica usual en este tipo de documentos.
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MODELO A "GENERAL"

CONYENIOS DE COOPERACION MUTUA O ASISTENCIA TECNICA Y/O
FINANCIERA QUE AMPARAN MAS DE UN PROYECTO O ACTIVIDAD

Nota:  El texto vilido se indica dentro del recuadro. En este texto, entre comillas y
puntos suspensivos ("....") se escribiran las opciones que presente cada caso
particular. Fuera del recuadro van indicaciones o aclaraciones.

1. TITULO

CONVENIO DE COOPERACION Y ASISTENCIA RECIPROCA ENTRE
EL INSTITUTO NACIONAL DEL NINO Y LA FAMILIA -INNFA- Y
"... nombre de la entidad contratante..."

Puede utilizarse también "de COOPERACION INTERINSTITUCIONAL", "de
ASISTENCIA TECNICA Y FINANCIERA", o cualquier otra denominacién genérica,
Como el Acuerdo es de cardcter general, deben evitarse referencias especificas, del tipo
"PARA.." tal o cual cosa, pues recortan el alcance ¢-! mismo.

2. ENCABEZAMIENTO

El Instituto Nacional del Nifio y la Familia -INNFA-, legalmente
representado por "... nombre y cargo; se puede agregar habili‘acién o
poder especial si fuere el caso ..." y "... denominacién de la entidad
contratante ...", legalmente representado/a por "... nombre y carfio; se
puede agregar habilitacién o poder especial si fuere el caso ...", acuerdan
celebrar el presente Convenio de Cooperacion y Asistencia Reciproca al
tenor de las siguientes cliusulas: i

Puede indicarse "presente Convenio" solamente; en todo caso, indicar segln el
TITULO que se haya optado.

3. ANTECEDENTES

Es prdctica usual en INNFA que los ANTECEDENTES ocupen !a cldusula
primera de los Acuerdos, y no hay objecién a ello. Otra oncién es que los antecedentes
asuman la forma de "Considerandos”, dejando la parte dispositiva del documento para los
propésitos y demds consecuentes. En este modelo se sigue la prdctica usual.

A partir del encabezamiento, las cldusulas pueden ir en forma continua o
separadas por "Capitulos”. Seguiremos esta segunda forma.

Se deben indicar aqul todos los antecedentes que propiciaron el Acuerdo,
procurando hacerlo en forma sintética; se recomienda no exceder de 10 numerales
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Capltulo X

ANTECEDENTES

PRIMERA:

1.1. El Instituto Nacional del Nifto y la Familia -INNFA- es un organismo de derecho
privado con finalidad social, "... ... ... se dan las referencias que se deseen ..."

1.2. "... se contintian Jos antecedentes pertinentes al Acuerdo ..."

Deben consignarse para !as dos Partes; cada referencia relevante debe ser un
numeral,

4. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

Capfiiv il

PROPOSITOS

SEGUNDA:

2.1. El INNFA y "... Ia otra Parte ..." se comprometen a promover y desarrollar Ia
cooperacion, el intercambio y la asistencia reciproca en materia de "... el objeto
principal del Acuerdo, el 4rea de trabajo al cual se aplica ...", en todos los
aspectos técnicos, administrativos y financieros que dicha materia abarca, para "...
el proposito que anima a las Partes al encarar el referido objeto principal o drea
de trabajo...", de conformidad con sus respectivas politicas, programas y
presupuestos.

2.2, En particular, "... sefialamiento de alguna aspiracién especifica, si la hubiere,
vinculada con lo que se indica arriba ..."

La finalidad del Acuerdo debe indicarse con claridad, con referencias cualitativas
o cuantitativas si fuere el caso. Si hubiere ciertas condiciones para el logro de dicha
finalidad también deberian indicarse aq.f. Ejemplo de un Acuerdo de caricter general
que tiene este tipo de referencia especifica es el celebrado entre INNFA y el Banco
Central del Ecuador, que reza: "canalizar los fondos del Programa del Muchacho
Trabajador, a partit de su asignacién de 1985" (no cualquier fondo sino uno
especificado) para "financiar y ejecutar programas”, proporcionar asistencia técnica, etc.
(quedan abiertas las aplicaciones del fondo, y por ello el Acuerdo ampara mds de un
proyecto).

Dado que no siempre existen estas previsiones, se deja salvado en el numeral 2.1,
o numeral tinico, si fuere el caso, con la expresién final "de conformidad con sus
respectivas politicas, programas y presupuestos”,
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COMPONENTES PARA EL DESARROILLO DEL ACUERDO

TERCERA;

CUARTA:

Capftulo 111

ORGANIZACION Y MODALIDADES DE TRABAJO

Para cumplir con lo dispuesto en la cliusula anterior, las Partes
Contratantes suscribirdn Acuerdos Complementarios al presente Convenio,
en los cuales se acordardn los objetivos especificos, plan de tareas,
insumos requeridos, responsabilidades y aportes de cada una, y toda otra
especificacion que permita defin'- con claridad el contenido, alcance y
regulaciones particulares que tendrdn los proyectos o actividades a que
dichos Acuerdos Complementarios se reficran.

Los proyectos o actividades de cooperacién, intercambio y asistencia
recfproca referidos en la cldusula anterior podrdn ejecutarse bajo las
siguientes modalidades:

a) "... comienzan a describirse, en nrden consecutivo y segin las
caracteristicas de los proyectos o actividades a ejecutar. En todos
los casos, conviene terminar cou la prevision siguiente: ..."

"n")  Cualquier otra modalidad de cooperacién, intercambio y asistencia
reciproca que las Partes acuerden, de conformidad con sus
respectivas politicas, programas y recursos humanos y materiales
aplicables a tal finalidad.

La cldusula tercera es un pdrrafo estdndar. En la cliusula cuarta, la palabra
"modalidades” -usual en convenios, aunque puede ser reemplazada por otra si se lo
desea- permite describir los tipos de acciones que se van a encarar: p.e., realizacién de
estudios, diseiio de modelos o programas, organizacion de actividades de capacitacion o
difusién, etc., y el tltimo pdrrafo deja abierta cualquier otra posibilidad (lo cua! es
conveniente en convenios generales).

Sigue el mismo capitulo:

QUINTA:

Las Partes Contratantes llevardn a cabo las diferentes modalidades de
cooperacion, intercambio y asistencia reciproca a través de los siguientes
medios:

a) "... en forma andloga a la anterior, se describen los recursos que se
podrdn aplicar para ejecutar los proyectos o actividades. También
se termina con la previsién:..."

"n")  Cualquier otro medio acordado por las Partes.

Algunos convenios suelen incluir, a partir de aquf, ciertas cldusulas relativas a

facilidades que las Partes acuerdan para la movilizacién o incorporacién de tales recursos.
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Caso tipico son los celebrado enive entidades de distintos paises; en estos convanios se
estipula que "las Partes arbitrardn los medios para facilitar la circulacién de personas y la
internacién de bienes necesarios para la ejecucién de las actividades", o parrafos de
similar tenor. Si fuere el caso que en algunc de los .\cuerdos que INNFA celebre, atin
con contrapartes ecuatorianas, se requieran precisiones de este tipo, se puede incluir una
cldusula seria con estos particulares. Pero, en principio, no parece que fuera necesario
hacer esta previsién en el presente modelo.

SEXTA: Las Partes podrdn tolicitar la participacién y el financiamiento de otros
organismos, nacionales o extranjeros, para el desarrollo de los proyectos o
actividades a que se rcfieren las cldusulas Cuarta y Quinta del presente
Convenio, de conformidad con lo que se establezca en los respectivos
Acuerdos Complemenarios.

Esta cldusula se relaciona con "los recursos referidos en Ia anterior. Es necesario
dejar abierta ia posibilidad de financiamiento por parte de tercercs, nacionales o
extranjeros -esta cafegorfa incluye "organismos internacionales"-, que no estdn
comprometidos por alguna de las Partes al momento de formalizar el Acuerdo.
Asimismo, estos recursos (materiales o finanicieros) provistos por terceros no estdn
destinados a sostener el Acuerdo general o marco entre las Partes Contratantes sino que
se aplicardn a la ejecucién de pioyectos o actividades que de él se derivan. Por ello,
debe hacerse la indicacion final relativa a "lo que se establezca en los respectivos
Acuerdos Complementarios”, pues ese serd el 4mbito para su verificacion y control, en
cada caso concreto, que no necesariamente implicardn que el financiamiento de ura
misma fuente externa a las Partes Contratantes participa de Ia totalidad del preseate
Convenio (pues si se diera este ultimo caso, lo que habria que hacer, con mayor
propiedad, es formalizar directamente un convenio tripartito o multilateral).

SEPTIMA: La difusién de informacién que fas Partes intercambien o produzcan en
ejecucién del presente Convenio podr4 ser exclufda o limitada en los
términos en que asf lo convengan expresamente. De igual modo, las
Partes establecerdn en los respectivos Acuerdos Complementarios, los
resguardos correspondientes a derechos de propiedad, auditorfa u otros
que emerjan como resultado de la ejecucién del presente Convenio.

Esta cldusula -que si se desea puede desagregarse en mas de una cldusula- sienta
las bases para que en los documentos de Acuerdos Complementarios, o en las normas
generales que se adopten para regular Ia ejecucion de los proyectos o actividades a que se
refieran, las Partes convenpan expresamente ciertos derechos particulares o inhibiciones
que se reservan respacto de determinados "productos”, resultantes de la ejecucion
conjunta. En el presente modelo se opta por indicar una sé6la cldusula sobre este aspecto
pero queda aclarado que convendr4 resolver en cada caso particufar.
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Capltulo 1V

MARCO INSTITUCIONAL

OCTAVA: El INNFA v "... la otra Parte ..." convienen en que la vigilancia del
presente Convenio "... debe indicarse cémo s= cumplird este requisito, cudl
es la instancia o el mecanismo a través del cual Ias Partes se aseguran el
seguimiento formal de! Acuerdo, y qué responsabilidad se le asigna ..."

En el entendimiento de que los Acuerdos generales dan pie a la ejecucion de mdas
de un proyecto o actividad, las Partes svelen establecer un Comité Ejecutivo, Comision
mixta u otra forma organizativa similar, a la que se le asigna la funci6n priimera de
"promover la aplicacion del presente Convenio y sus Acuerdos Complementarios", y las
derivadas, p.c., seleccionar y aprobar proyectos, etc. También puede acordarse que unz
de las Partes asuma un rol de mayor responsabilidad o preeminencia, en cuyo caso queda
practicamente encargada de las labores <e seguimiento del Acuerdo, estableciendo
siempie algun tipo de participacion de la otra. Cualquiera sea el caso, debe indicarse
anuf cui: claridad.

Si el caso es constituir un Comité, esta cldusula debe abrirse en dos o m4s
n:m:rales, para especificar la naturato«z y funciones del mismo.

Capftulo V

DURACION Y TERMINACION

NOVENA: El presente Convenio tendrd una duraci6n "... aquf debe indicarse:
indefinida o el nimero de meses ...", y entrard en vigencia a partir de Ia
fecha do su suscripeion. "... si no se indic6 duracién indefinida, luego del
punto viene seguido: Podr4 ser renovado "... en forma automética salvo
comunicacién en contrario de alguna de las Partes, formulada con "...
tiempo ..." de anticipacién.

DECIMA: Las Partes Contratantes podrdn denunciar el presente Convenio, en
cualquier momento, mediante notificacién por escrito de la denunciante a
Ia otra. L.a denuncia surtird efecto "... tiempo ..." después, a partir de Ia
fecha en que Iz notificacién hzya sido recibida, pero no producird Ia
anulacion de los compromisos adquiridos por las Partes en el marco de los
Acuerdos Complementarios y vigentes a la misma fecha, lo cual deberd
resolverse segin las regulaciones ndoptadas para la ejecucién de los
respectivos Acuerdos Complementarios.

La cldusula novena procura que quede claro tanto la duracién cuanto la forma de
renovacién que las Partes prevén prra el Acuerdo. En ella deben indicarse todas las
precisiones que sobre el particular se deseen.
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La cldusula décima precisa el derecho inherente que asiste a cada Parte a
denunciar un Acuerdo, en cuaiquier momento y por los fundados motivos que le asistan,
con expresa salvedad de compromisos particulares. Algunos documentos de Acverdos
suelen indicar también una cldusula relativa a "controversias"; con todo, no parece
necesaric y adecuado que elio aparezca en un convenio de cardcter general que,
primordialmente, seilala los propé6sitos y modos de relacién que animan a las Partes al
celebrarlo y no entra a detallar aplicaciones concretas.

6. FINAL

En fe de lo cual se suscribe el presente Convenio "... idem 2, Encabezamiento ...",
en "... nimero ..." de ejemplares originales, en la ciudad de "... lugar ...", a los "...
numero ..." dias del mes dz "... nombre del mes ..." de "... ait0 ...".
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MODELO B "ESPECIFICO"

CONVENIOS DE COOPERACION MUTUA O ASISTENCIA TECNICA Y/O
FINANCIERA QUE AMPARAN UN SOLO PROYECTO O ACTiVIDAD

Nota 1+ El texto vdlido se indica dentro del recuadro. En este texto, entre contillas y
puntos suspensivos ("...") se escribirdn las opciones que presente cada caso
particular. Fuera del recuadro van indicaciones.

Nota 2:  Se recomienda utilizer este modelo cuando no haya necesidad o justificacion

para efectuar un Acuerdo de cardcter general. No es aplicable, y no debe
confundirse, con los denominados "Acuerdos Complementarios” en el Modelo A.

1. TITULO

CONVENIO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DEL NINO Y LA
FAMILIA -INNFA- Y "... nombre de la entidad contratante ..." PARA "...
se indica el objeto del convenio ...".

2, ENCABEZAMIENTO

Es igual que en el Modelo A.-
3. ANTECEDENTES

Es igual que en el Modelo A.-

4. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

SEGUNDA: El presente Convenio tiene "... se describen los objetivos, cue
pueden indicarse en numerales 2.1., 2.2. y sucesivos si fuere
pertinente, entendiéndose que todos responden a un mismo
objetivo general ...".

Tratindose de un Acuerdo especifico, no caben aquf enunciados generales que no
permitan su evaluacién en términos conmensurables.

5. COMPONENTES PARA EL DESARROLLO DEL ACUERDO

TERCERA: En cumplimiento de la cldusula anterior, el INNFA se compromete
a:

a) n. .. se describen, en literales sucesivos, los compromisos del
INNFA; esta descripci6n sintetiza en aplicaciones concretas
lo que en el Modelo A se indicaba como modalidades y

medios ...".
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CUARTA: Por su parte, y a los mismos efectos, "... nombre de la entidad
contratante ..." se compromete a:

a) "... se procede igual que en la cldusula anterior ...".

E! disefiador cuidard que aqui se consignen los compromisos susceptibies de
medici6n en costo, tiempo y lugar. Por traiarse de un Acuerdo especifico, no caben
referencias del tipo "cualquier otra modalidad de cooperacién" o "cualquier otro medio",
que si son relevantes en el Modelo A.-

En el modelo referido, a centinuaciéu sugerimos una clausula relativ- a la
participacién y el financiamiento de terceros. En este caso, si la eventualidad estuviera
prevista -y por trataise de un convenio especifico- corresponderfa incluirla en la clausula
tercera o cuarta, segian sea la Parte que asume el cc. 2~+omiso de incorporar dicha
participacién o financiamiento. E! fundamento es qu. 10 cabe hacer aqui una prevision
genérica sino especifica; por lo tanto, tal participaciér o financiamiento deberfa estar
identificado también en costo, tiempo y lugar.

En el mismo sentido, la cldusula séptima dei modelo A se refiere a ciertos
derechos particulares o inhibiciones que Ias Partes se reservan respecto de determiandos
productos, resultantes de la ejecucién corjunta. Si fuere el caso para un Acuerdo
especifico, dichas cldusu'as debarian formularse en térrainos concretos. P.e.

La difusi6n de informacién que las Partes intercambien o produzcan en

ejecucion del presente Convenio serd "... y se indica, p.e. libremente

dispuesta por las Partes, 6 el condicionamiento que se establece al respecto
M

Los derechos "... de propiedad, autorfa u otros ..." que se deriven como
resultado de la ejecucion del presente Convenic "... se indica lo que
corresponda ..."

QUINTA: Para facilitar 1a ejecucién del presente Convenio y su vigilancia,
las Partes acuerdan " .. se indica el marco institucional ..."

Puede darse e! caso, dependiendo de la complejidad del proyecto, que se desce,
como es usual en los acuerdos generales, establecer un Comité Ejecutivo. Mo obsiante, la
mayor frecuencia en este tipo de acuerdos es la designacién de alguna Unidad Ejecutora
o Direccién del Proyecto o actividad en cuestién, Cualquicra sea la opcién, en esta
cldusula se debe establecer en forma inequivoca la instancia institucional de
responsabilidad; puede haver responsabilidades particulares y/o conjuntas, pero siempre
se deben precisar sus lfmites.

La cldusula dice que facilita la ejecuci6n y la "vigilancia". Esta dltima la ejercen,
como en todo convenio, las Partes; por ello, la instancia de responsabilidad que se
consigne arriba es aquella a la cual las Partes se remitirdn a los efectos de seguimiento y

evaluacién del Convenio.
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SEXTA: "... Ia instancia establecida en la cldusula anteior ...", en un plazo
de "... dias ..." contados a partir de 1a feccha de vigencia del
presente Convenio, deber4 presentar a Ia aprobacién de las Partes
el plan detallado de tareas, con su correspondiente cronograma de
ejecucién técmica y financiera. Este plan serd revisadc
periddicamente de acuerdo con las politicas y procedimientos "...
establecidos por el INNFA a tal efecto ... 6 ... que las Partes
adopten a tal efecto ..."

SEPTIMA: El presente Convenio tendrd una duracién de "... meses ...",
contados a partir de la fecha de su suscripcién, y podra -~r
ampliado o renovado previo acuerdo por escrito de las Purtes.

OCTAVA: Las Partes Contratantes podran denunciar el presente Convenio, en
cualquier momento, mediante notificacion por escrito de la
denunciante a fa otra. La denuncia surtird efecto "... tiempo ..."
después, a partir de Ia fecha en que Ja notificacién haya sido
recibida, pero no producird la anulacién de los compromisos
adquiridos y vigentes a la misma fecha, lo cual deber4 resolverse
segin las regulaciones adoptadas para la ejecucion de las labores
araparadas por el presente Convenio.

6. FINAL

Es igual que en e! modelo A.-

R TIT  R EY
N




|

} DESARROLLOS DEL INNFA

| 8 INTRODUCCION

La presente seccién incluye documentos producidos por el INNFA, que ilustran
aplicaciones concretas de algunas referencias del sistema propuesto.

Los documentos que siguen son producto del trabajo conjunto de la Unidad de
Contratos, la Direccién de Planificacion, el drea Administrativa Financiera y las Lineas
de Acci6n del Instituto, respondiendo a la Direcci6n Fiecutiva y de acuerdn con la
politica institucional, el programa-presupuesto y el marco juridico de las contrataciones
de desarrollo.

En estos casos asesoria pudo haber tenido mayor o menor intervencién, pero el
aspecto rcalmente destacable es que estos productos confirman la racionalidad y
viabilidad del sistema.

Todavia pueden seialarse algunas def‘ciencias o reparos, y es loégico que asi sea.
Pero, cualquiera que se sitiie retrospectivamente, a pocos meses recorridos apenas,
comprobara que los avances scn consistentes y fundados.

Si estos productos se han verificado sln un sistma ACD formalmente instaladv en
toda su extension, apelando solamente a referencias y a acuerdos parciales, no constituye
temeridad ni soberbia afirmar que los esfuerzos adicionales que se realicen quedaran
holgadamente recompensados.
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I1. LOS DESARROLLOS DEL INNFA

El trabajo conjunto INNFA-Fisk Associates en mrieria de contratacién de
desarrollo ha tenido diversas expresiones materiales, ademds de las hasta aqui expuestas.
Algunas, propias de la simple relacién de asesoria y consulta, no las detallamos; otras,
reducidas a intrumentacién del proceso, tales como la elaboracién de una base de datos
para e! registro de acuerdos o su codificacion, tampoco se las incluye ya que resultan de
orden puramente interno.

En cambio, los documentos que siguen expresan la labor de interrelacion de
Unidades Operativas, y si vale la pena se los tome en cuenta:

- Acuerdo de creacién del Coraité de Contrataclén de Desarrollo del INNFA

Documento que formalizara las actuaciones en la gestion de contratacion de
desarrollo.

- Términos de referencla y hases para concurso: caso de contratacién del PREMI,

Aplicacién concreta de pautas y procedimientos para coticursar una propuesta de
contratacion,

- Contrato de servicios y documento descriptivo del proyecto: caso de contratacién
de 1a Linea de Defensa del Niiio.

Aplicacion de un Acuerco tipo y su complementario descriptivo del proyecto, a
partir de una adjudicacién concursada.

- Convenlo de cooperacién Interlnstituciunal: caso de cooperacién Interinstitucional
de la Linea de Movilizacién Institucional,

Aplicacion de un Acuerdo tipo en concertacién no concursada.

Estos ejemplos se han seleccionado para mostrar cémo en diversas Unidades Operativas
del INNFA, y refiriendo a distintos momentos del proceso ACD, ha sido posible mejorar
notablemente Ia gestién de contratacién de desarrollo.,
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Aires, Argentina. Se inicié como técnico en planificacion y programacion presupuestaria
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y, en particular, al sistema de wg¢ acias de Naciones Unidas, como la FAO, la OIT y in
ONUDI.
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