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- NOTA -

El presente informe es uno de una serie de dooimentos 
tdcnicos preparados para el Instituto Nacional del Niflo y ]a 
Familia de Quito, Ecuador, bajo un acuerdo de asistencia 
tdcnica con Fisk Asociados Internacional, Inc. de A nn 
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 n6mero 
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 sobreentendido. 
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LA CONTRATACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL
 

Uno de los principales resultados del primer proceso de planificaci6n estrat#gica del
"nuevo INNFA" rue la decisi6n 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 decisi6n, y para ir convirtiendo el "discurso" en realidad, 
INNFA se vi6 obligado a examinar mds de cerca la naturaleza de los vinculos que serin 
uti!izados para lograr esta relaci6n de trabajo cooperativo con otras entidades. 

El prop6sito del presente documento es presentar los resultados del trabajo durate los 
fltimos meses en to, o, de un mecanismo de vinculaci6n que ha elegido el Instituto: 
Contratos de Desarrollo. 

El modus operandi de contrataci6n de servichs profesionales por parte de INNFA podria 
teportar un serie de beneficios muy diversos, que no solo exticnden nuestra capacidad 
institucional sino que tambidn fortalecen la capacidad general del pals para responder 
mejor a las necesidades de los nifios y las familias ecuatorianas. 

Proponemos que, como introducci6n general a la sesi6n de hoy dia, revisemos algunos de 
estos dmbitos donde podriamos esperar consecuencias importantes, adicionales al objetivo 
directo de nuestros contratos. 

Para los prop6sitos de nuestra presentaci6n hemos identificado unos trece imbitos. 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 pr6ximas horas. 
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Decimos que se pueden esperar resultados de un programa de administraci6n de
 
contrataciones para el desarrollo social en los siguientes dmbitos:
 

1. 	 Deflnicl6n del campo de acci6n mris efectiho para el organismo contratante. El 
mecanismo de contrataciones para el desarrollo abre, para el organismo 
contratante, una alternativa de abordaje de cualquier acci6n deseada. Puede 
hacerlo directamente, o puede poner los recursos a la disposicidn de otro. El 
proceso reiterativo de juzgar el camino mis adecuado para culiquier acci6n 
especifica debe facilitar la definici6n mis precisa y diferef;ciadi del rol del 
organismo contratante. Dada la magnitud y variedad de la problemditica que 
enfrentamos, y !as tendencias naturales de tratar de responder directamente a 
toda petici6n, este proceso de reflexi6n puede reportar beneficios importantes 
para nuestras instituciones de servicio. 

2. 	 Reducci6n de ]a presl6n para extender el aparato burocritico. Con el mecanismo 
de contrataciones, el organismo no se ve obligado a hacer crec,r la organizaci6n 
cada vez que enfrenta una nueva labor. 

3. 	 Descentralizaci6n. La capacidad de distribuir recursos y tareas puede reforzar 
un programa de descentralizaci6n, tanto geogrdificamente como desde el punto de 
vista de poder burocrdtico. 

4. 	 Despolitizaci6n. Como el compromiso con un contratante es mds circunscrito y 
menos evidente que el comproniso de empleador, el mecanismo de contrataci6n 
para servicios profesionales puede facilitar la participaci6n permanente de todos 
los sectores. Es un fen6meno que de hecho se observa. 

5. 	 Fomento de centros de conocinuiento especlalizado. El hecho de poder establecer 
relaciones de trabajo con varias entidades simult~neamente, permite al contratante 
desarrollar una capacidad y un capital especihlizado en las materias enfocadas. 
En un campo tan variado y complejo corno es el desarrollo humano en los 
primeros afios de ]a vida, esta capacidad especializada es un requisito btisico para 
cualquier sociedad. 

6. 	 Creac16n y fortalecimlento de [a capacidad Instituclonal de gest16n en el sector. 
Se puede usar el mecanismo de contrataciones en una forma muy explicita, para 
promover la creaci6n de nuevas capacidades institucionales en el sector social, asi 
como fortalecer a los ya existentes. 

7. 	 Aprovechamlento de la "capacidad Instalada", o potencializaci6n de recursos. La 
contrataci6n de servicios pone a disposici6n del contratante toda ]a capacidad 
existente en un 6imbito definido, lo que puede sostener, desde una perspectiva 
macro, la mejor y mdxima utilizaci6n de los recursos existentes. 

8. 	 Captaci6n y c,,;ullzaci6n de recursos. Se culpa al limitado poder de utilizaci6n 
de recursos como uno de los frenos importantes de desarrollo socio-econ6mico en 
muchos paises en desarrollo. Un fluido y efectivo mecanismo de contrataci6n de 
servicios puede ampliar en forma significativa el poder de gesti6n institucional. 
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3 
9. Dlfusl6n de informacl6n y creacl6n de conclencla social. El solo hecho de poder

definir, anunciar y negociar proyectos de contrataci6n para el desarrollo provee al 
organismo contratante un mecanismo de comprobada efectividad para ampliar y/o
orientar la atenci6n ptblica y profesional sobre ciertos ternas de interns social. 

10. 	 Ampliaci6n de la particlpaci6n en el disefio y desarrollo de proyectos soclales. 
La selec-i6n de proycetos para Ia contrataci6n; :1 proceso de a'iunciar prcyectos y
recibir y revisar propuestas; Ia negociaciOn de convenios; y la realizacion y 
evaluacion de proyectos, da innumerables oportunidades para ampliar la 
participaci6n de profesionales, lideres comunitarios y beneficiarios en los 
proyectos de desarrollo social. 

11. 	 licremento de los rectirsos disponibles para proyectos, y estinulo al auto 
financiarniento. Con mecanismos financieros como costos compartidos ("matching
funds"), requerirnientos de aportes voluntarios y financiamiento progresivamente
declinarte ("planned phase out of funding") u otros similares, se puede anpliar Ia 
base de recursos para una actividad, como tanbidn ayudar al contratante 
gradualmente a asurnir ]a responsabilidad total del financiamiento de una obra. 

12. 	 Aumento de la permanenda y estabilidad de los servicios. La continuacion y
ampliacin de los programas iniciados bajic el mecanismo de contratacifn ser otro 
resultado posible del hecho de que los organismos contratantes no queden sujetos 
a cambios de personal o prograrnas debidos a cambios politicos. Este mismo 
factor podria, en ciertas circunstancias, garantizar Ia continuidad de los proyectos
de desarrollo a traves de diversas administraciones politicas. 

13. 	 Proveer tin escenario para Ia capacitaci6n 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 contrataci6n dan a los profesionales para mantenerse al 
dia en sus campos de especializaci6n. El proceso competitivo para lograr 
contratos tanbidn da reconocimiento en forma bien concreta. 

Finalmente, anotamos que los trminos de referencia, y las propuestas -sobre todo las 
exitosas - suelen ser consideradas fuen~es de informaci6n muy valiosas sobre las tiltimas 
tendencias en un campo determinado. 

De un listado como el presente surge de modo evidente el enorme potencial que tiene un 
esquema de administraci6n de contrataciones en el campo de desarrollo social. Pero 
debemos anotar que tambidn existen peligros y criticas al concepto de contrataci6n para
el desarrollo, muchas de las cuales representan el lado opuesto de los factores positivos
arriba enumerados. Por ejemplo, por parte de los contratistas, ]a queja de la falta de 
recursos para dar continuidad a sus labores. Tambidn se discute el problema de 
manipulaci6n por parte de Ia agencia contratante, aunque quizas esta critica se lirnitaria 
mdis al trabajo de agencias internacionales que a las nacionales. 

Reconocemos validez relativa de estos argurnentos. Algunos sugieren Ia necesidad de 
mecanismos compensatorios -como, por ejemplo, negocios, dotes y otras formas de 
entradas para organismos contratantes- que les provee fuentes independientes de 
financimiento y capitalizaci6n. Otros sugieren Ia necesidad de una buena dosis de 
sentido comun para el personal de los organismos de financiamiento. 

:
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4 
Con este anilisis hemos tratado de enmarcar el tema en el contexto del proceso INNFA 
hasta Ia fecha, y compartir algunas indicaciones de c6mo puede el Instituto ampliar su 
impacto en el ,imbito del trabajo para nifios y familias en los afios venideros. Para cerrar 
esta parte introductoria, me referird brevcmente al proces,- de apoyo del equipo de 
consultoria a la tarea de desarrollo de Ia capacidad institucional de INNFA en el campo 
que nos ocupa. 

La intervenci6n que se nos solicit6 fue el resultado l6gIco de la definicion de INNFA 
como agencia de desarrollo. Al concluir Ia tarea de identificaci6n del niche y sus 
estrategias, se previ6 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 Ia necesidad de I unidad. Anotaron que INNFA ya tenia muchos 
contratos, y no se habia visto necesario una oficina especializada en esta materia. Otros 
cuestionaron la ubicaci~n administrativa de Ia unidad. Bisicamente estoi 
cuestionamientos citaron ]a posibilidad de una concentraci6n de poder exagerado en la 
oficina de Planif icacidn. 

Como resultado del proceso de negociaci6n y consenso se acord6 establecer un unidad de 
contrataci6n en ]a oficina de Planificacifn nor 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 afio pasado se contrat6 un jefe de unidad y un ayudante. Tambi6n se 
ampli6 el equipo de asesoria, con una persona que asumi6 Ia responsibilidad de colaborar 
con la oficina de Planificaci~n en el disefio y puesta en marcha de un sistema de 
contrataciOn. 

El sistema que veremos hoy dia es el resultado de un trabajo conjunto del personal de ]a 
unidad de contrataci6n con asesoria. Tambidn ha participado muy ictivamente en el 
desarrollo del sistema el Departamento Administrativo, sobre todo por parte del servicio 
legal y divisi6n financiera. Finalmente, han colaborado varias Lineas de Acci6n, mds 
notablemente la de MovilizaciOn institucional y la de Defensa del Niflo. 

Con Ia presentaci6n de hoy dia, el primero de ti serie de cinco mini-talleres que 
proyecta realizar el equipo de asesoria t~cnica duirante el presente afio, esperamos poder 
marcar un hito importante en el proceso de desarrrollo institucional de INNFA. 
Esperamo3 que, en base a los materiales que serin presentados y discutidos durante las 
pr6ximas horas, el Instituto obtenga Ia base necesaria para sustentar Ia decisi6n de iniciar 
en los pr6ximos dias una prueba piloto de un sisterna completo para guiar la contrataci6n 
de proyectos de desarrollo. 

-,7: 



I SISTEMA DE ADMINISTRACION PARA LA 
CONTRATACION DE PROVECTOS DE DESARROLLO SOCIAL 

En el marco del proyecto de transformaci6n y desarrollo institucional del TNNFA 
se incluy6, dentro de la asistencia tdcnica que debe brindar Fisk Associates, el desarrollo 
de un plan estratdgico para la implantaci6n de un sistema de administraci6n de 
contrataciones de desarrollo (ACD). 

Cuanto aqui se presenta responde a este cometido. Las proposic'ones son fruto 
de un anilisis de correspondencia entre la situaci6n del INNFA, sus prop6sitos y metas, 
y la experiencia disponible de otras instituciones que operan esta modalidad. 

Al margen de toda pretensi6n de originalidad o excelencia aut6noma, la labor de 
asesoria procura dar respuestas operativas funcionalmente vdlidad 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 elaboraci6n. Antes que ello, destacamos el hecho de que siempre existi6 un trabajo
mancomunado, en el que asesoria procur6 corresponder al tenor de las demandas 
especificas y en el cual encontr6 abierta a 'ogida Ydisposici6n favorable de los miembros 
del Instituto. 

Somos conscientes de que proponemos instancias de formalizaci6n 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 (inica respuesta
posible sino que cada una es una opci6n relativamente vdlida. En este contexto, 
entonces, asumimos que nuestras propuestas de formalizaci6n no excluyen otras 
alternativas; pero, con igual honestidad profesional, defendemos su alcance operativo 
como racional, viable y ventajoso para ]a organizaci6n. 

Las pdginas que siguen aspiran a dar raz6n de este intento. 

5 
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6 
CONCEPTOS GENERALES DEL SISTEMA ACD 

1. Naturaleza y alcance de las tareas 

El 	INNFA demanda ]a disposici6n de un sistema ACD porque desea convertirse 
en una agencia de desarrollo especializado, en su dmbito de actuaci6n, y,en 
consecuencia, asumir un rot primario organizador y movilizador antes que de 
ejecutor directo de prestaciones y servicios. 

Sobre esta base, hemos propuesto un m~todo de implantaci6n que parta del 
anditisis del proceso para definir su modelo, y no su inversa. 

La raz6n es que, si entendemos al modelo como la representaci6n de un sistema,
 
y al sikterna como un conjunto de elementos relacionados entre si con arreglo a
 
un orden dado que cump!e una funci6n y satisface un prop6sito, nos acogemos a
 
la teoria y a la pr~ctica que ensefian que ningt~n sisterma est~tndar deber, copiarse
 
ciegarnente.
 

La definici6n del "nuevo INNFA" acota y d6 las referencias para el sisterna a 
implantar. Una agencia de desarrollo bsicamente: 

" 	Planifica programas y proyectos que ejecutan otras 
* Flnancla entidades (que podemos denominar 
" Evalua "intermediarios") 

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

Este rot de organizador y movilado- (de "administrador" en sentido extenso) exije 
que el sistena ACD se funde en: 

* 	 la planificac16n estratgica y ia programaci6n presupuestaria a que dsta da 
lugar; 

* 	 una clara definici6n de medios que involucra (recursos, normas,
 
procedimientos, actores);
 

e 	 una delimitaci6n objetiva de su alcance y condiclones de aplicaci6n (qu6
 
procesa y con qu6 base); y
 

* 	 una jeraquizaci6n adecuada de las decisiones qcie to rijen. 

Si se omitiera alguno de estos resguardos, no obtendriamos un sistema ACD 
eficaz y eficiente. 
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Hay varias situaciones que, a modo de supuestos, acompafian el andilisis para la
 
elaboraci6n del modelo:
 

I) 	 el INNFA incrementarfi notablemente el volumen de contrataciones de
 
desarrollo;
 

ii) 	 fa contrataci6n es slempre una opci6n, no una soluci6n 6inica, y no
 
necesariamente la mis barata;
 

iii) 	 ain cn estos casos, el andlisis de "costo-beneficlo" no se riJe por la
 
ecuaci6n "monetaria" sino por la ecuaci6n "de desarrollo";
 

Iv) 	 la decisi6n de implantar un sistema surje por racionalidad y conveniencia 
antes que por obligaci6n o imperio burocrdtico; 

v) 	 esta decisi6n es tambin una opci6n, cuyo perfeccionarniento requiere
 
tiempo y esfuerzo;
 

vi) 	 un sistema afecta a toda Ia organizaci6n y no solamente a sus proplos
 
6rganos, materia y regulaciones;
 

vii) 	 su lmplantaci6n no debe ser d1isruptiva. 

El sistema a implantar se ocupa de la relaci6n INNFA-intermediarios establecida 
mediante Acuerdos, que asumen las formas de: 

* subsidios o donaciones; 
• convenios de cooperacion y asistencia 
• contratos de desarroilo 

La unidad de antilisis del sistema son los proyectos de desarrollo. 

2. 	 Los proyectos de desarrollo 

Al margen de definiciones acad~micas, sabemos que estos proyectos se 
caracterizan por lo siguiente: 

* Es(An orientados ai camblo 
* Implican incerti(lumbre o riesgo 
• Comprometen recursos escasos o limitados 
* Son 	alternativos y competitivos 
* Suelen involucrar procesos no probados 
* Son 	estructurainente originales 
0 Exigen 	tratamiento sistemitico 

Unidas sus caracteristicas, justifican que el INNFA haya implantado la 
planificaci6n estrat~gica y la programacidn presupuestaria anual para encarar la 
promoci6n y apoyo de los proyectos de desarrollo. A su turno, el sistema ACD 
que se implante justifica su inserci6n en este marco de manera consecuente. 

-'*~"'~'T"" 
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Con todo, dada la naturaleza de su objeto, ning~h sistema ACD, por complejo o extenso 
que sea, absolverA la intervencifn discrecional de Ins personas involucradas. Por ello 
conducir un proceso ACID exije: creatividad, destreza administrativ'a y seguimiento
adecuado, mediante el abordaje sistemtltico de todas las fases del proceso. 

3. Las fases del proceso ACD 

El proceso ACD puede ser visto como un continua de Planificacifn - Ejecuci6n -

Evaluaci6n. En farina esquein~tica, pademos graficarlo como sigue: 

FESQUF.NIA DEL PROCESO AC') 

AicT ORES ESE1NCIALES FASE 6 FUNCION INSTRUNIENTOS 

flear/DeflnIcItin de PollicAsigrnncI6n Recurs as 

Un~tnd perrlhi 1rroccdlsnlen tol 
t~n~t~dCo~fnfai dentlftlccdn proVptcsfas


rlnniflcacidn 
 y O111 H-rms. lLeg-1t scieccidn beneffklarlos AIF 
Atm- Flrntnclern I 
rElreccidn EJeeufi~n 

Comite AC') Proceso Adjudlcacldn lflnez 

Ilnldd OrirotiaNe~elacln/ ro3'elo 

U~ildxd Contrallos Prerral. Arierd tiIIciii 
Direccldn Ejeculli Acuerdcot 

Unldsnd Ojierithao EcucI6.l , rgulmrlcnto !R at,. 

Dlreccl6n F.jeculiva MAHEl IcomunIceldnIrcItn 

Simb olos 

Hlfnlcldn tie PolitiesK>SM /,ceAidgincl6nRecursos 

VTAiMIiIIi'
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* 	 PLANIFICACION: abarca todas las actividades y decisiones previas a la 
ejecuci6n de un proyecto de desarrollo: 

- identificacl6n y evaluaci6n de propuestas
 
- selecci6n y calificacl6n de beneficiarlos
 
- procedlinlento de adjudlcaci6n
 
- negoclacl6n para la preparac6n dei Acuerdo
 
- formalizaci6n del Acuerdo
 

* 	 EJECUCION: a partir de ]a suscripci6n del Acuerdo, corresponde a las 
actividades que hacen a la INVERSION: 

movilizaci6n y aplicacl6n de recursos
 
produccl6n de resul(ados
 

9 	 EVALUACION: comprende todas las actividades de seguimiento del proyecto 
durante su ejecucion (progreso) y la mediciOn de sus logros, tanto durante su 
ejecuci6n cuanto a trmino de la misma: 

seguiniento y revisl6n, financlera y no financiera, de progreso y de 
productos parclales 
evaluaci6n final, de proceso y de productos 

A 	 su turno, la evaluaci6n alimenta la planificaci6n y reprogramaci6n 
presupuestaria. 

En todo caso, cada fase es susceptible de categorizaci6n mdis o meno,, 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
 
4 el MARCO JURIDICO DE LAS CONTRATACIONES
 

NERVE* 

W1VI 



2 GUIAS DE DESEMPERO Y PROCEDIMIENTOS
 

Seguidam, ,nte se presentan dos Guias de cardictcr general, que pretenden orientar 
la definici6n 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 adopci6n lisa y liana como "manual". El INNFA 
deberia experimentar, previo a ello, si estas referencias satisfacen sus :iecesidades de 
organizaci6n y operaci6n. Este supuesto ha orientado su disefio, y pur ello se observar, 
que las proposiciones tienen tin cierto nivel de generalidad. 

Esto no debe confundirse con "ambiguedad". Algunos conceptos se han vertido 
con la precisi6n o detalle que la teoria y la prictica aconsejan, y, en tales, casos, se 
recomienda que su revision sea igualmente ponderada. 

La "Gula para el desempeilo del Oficial de Proyecto" es un intento de prefigurar 
responsabilidades en diversos ambitos y funciones del proceso ACD. Sus pautas siguen la 
prdctica usual probada ya en organismos que operan como agencias de desarrollo, sumada 
a las experiencias legitimadas al interior del INNFA. 

La "Gula para los procedinlentos de tramitacl6n de subsidlos, 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 r'~laclones 
operallvas, como marco de las responsabilidades. 

10 
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GUIA PARA EL DESEMPENO DEL 

OFICIAL DEL PROYECTO 
i fla 

I. INTRODUCCION 

DEFINICIO"; 	 WF1CIAL DE PROYECTO es el funcionario del INNFA expresamente 
designAdo como responsable en primera instancia por el er.lace con un 
beneficinrio o contrntisti. y el siguimiento de Ins tareas que deben 
ejecutarse de conformidad con los t6rmitios del Acuerdo que el INNFA 
tenga con 61, pjira facilitar su desarrollo y salvaguardar los intereses eIrsiones del Instituto. 

*Nota."Alca,,ces dc iade/inicidn 

"expresamente designado": 	 la designacidn del Oficial de Pro),ecto debe ser formal, 
mediante acto de funcionario superior autorizado para 
ello, y comunicada formalmente. 

"responsible en primera a partir de la designacin y comnwicaci6n, se constituye 
nstancia": en el primer ftncionario de referencia con relaci6n al 

Acuerdo que se le ha asignado. 

"enlace": 	 refiere al sosteniniento permanente de la relaci6n. 

"seguintientode kas tareas": refiere a la iformacidn y al control de cumpliiento de 
las previsiones de utn Acuerdo. 

"de con!ormidad con los el marco de referencia de la relaci6n con el beneficiario 
tdrntinos 4el Acuerdo": o contratista, cutOs terminos documentados debe 

observar. 

"faciliiar sitdesarrollo j, 	 por ser responsable en primera instancia, debe proveer 
salvaguardar los intereses e 	 los medios a si! alcance para que el Acuerdo se cumpla 
inversiones": 	 de la manera nus eficaz y eficiente posible segiin los 

prop6sitos de la relaci5n 3, advertir en fortna ininediata 
los factores o posibles desvIos qiie pueden conspirar 
contra ello, para que se adopten las medidas del caso. 

"Acuerdo":. 	 Formalizaci6n de tin pacto o arreglo de voluntades entre 
el INNFA y otras entidades o personas mediante el cual 
se obligan sobre cosas o materias determinadas, .,que 
puede asumir las modalidades de: subsidios o 
donaciones; conveos de cooperacitn mutua o de 
asistencia; y contratos propianiette dichos. 

rv r' t. 
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II. 	 RESPONSABILIDADES 

*Nola: El estabiecimiento de una relacidn de cooperaci6n o servicio con otras 
entidades o personas es un proceso enl el caal el Ofieial de Proyecto juega tan papel 
preponderante. Este proceso liene fases rnus o menos caracterlsticas en las que cabe 
esperar que el Oficial asuma rarticipacidnY afin conducc16nr, segin la tarea espectfica; en 
terminos gcneiales, las responsabilidad.i que demanda el pioceso rentiten a: 

- anilisis de dmbito de actuaci6n de la Unidad Operativa, que alinmentan la 
politica instituciona! j se eninarcan en ella. 

- elaboracien del progranta-presupu'sto de la Unidad Operativa 
- identificacidn j, evaluaci6n de propucstas
 
- calificacidn '),seleccitn de heneficiarios
 
- discifo de proyeclos , trminos de referencia
 
- elaborci6n de docunentos descriptivos
 
- negociaci6n con posibles beneficiarios o contratistas 
- coordinaci6n j, enlace personal, inclyendo visitas a las sedes de Ia 

contraparle.
 
- seguiminic de la ejecuci6,r de Acuerdos
 
- evoluacidn de in)ormes
 
- control administrativo
 
- registro, documenlacidit j, archivos
 

Esta emnneraci6n no es exhaustiva ni define taxativaente los linnites del accionar 
del Ojicial de Proyecto. Par ella habiendose propuesto uua definicidn de io que es 
conviene tener presente Io que dicho Oficial t es o le estalia vedado. 

1. 	 Ei Oficial de Proyecto es un fncionario delegado, no es autcnomo, no 
acitfa por si mismo ni tonai decisiones que no le estan expresamente 
atribddas; no puede comprometer a INNFA en ningtfi setido sin 
delegacidn expiesa paia ella. 

2. 	 El Oficia de Pro recto no queda abstielto de ia sujeciot a su linea de 
mandos nmturales (p.e. Jefe de Lnea; Director; Director Ejecutivo) ni 
pttede tomar acciones sin su consentimiento. 

3. 	 El Oficial de Pro 'ecto nsesora a ia direccidn del proyecto penono la 
sustitupe ni es directamente rcsponsable por la ejecuci6n; se asegura de 
que la direcci6n del proyecto cumpla con los trminos del Acuerdo, 
pro)'ecto o acividad pero el mismo no liene autoridad paia modificarlos 
sin ievision, constdta y aprobaci6n previa. 

En general, debe tomarse en cuenta que git-o parte de los funcio'larios de las 
lineas de accidn del INNFA no tienten mavor experiencia coma agentes de "enlace 
adminislrativo" cntre sit organizaci6n Y Ins contropartes. Adenids, es noltrio que estas 
Unidad Operativa han desarrollado prdctiras de relacitn dife, entes -fundadas el 
diferentes naturalezas de operacions, clara est-, io cual actfia coma segundo 
condicionante. 
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Por ello, puede ser una buena solucidn para el INNFA, y acorde con el estilo de 
gerenciay gestidn que se viene impulsando, qve se deje a la discresidn de cada Unidad, a 
la responsabilidadde cada jefe de Unidad, el decidir: quien de sus funcionarios actuard 
coma Oficial de Proyecto; cuttntos proyecto, (Acuerdos) tendrd 1ajo su responsabilidad; 
quce tipo o sistema de reporte deberd utilizarse al interior de la Unidad Operativa,etc. Es 
decir, no buscar ,an homogenizacidn que pticda resultar artificialo contraproducentey sf 
apoyarse en la sana inteligenciay' capacidadorganizativade cada Unidad Operativa 

La contrapartidaseria que cada Unidad Operativadeberd asegurar,en drminos de 
relaciones operativas al interior del INNFA y con las contrapartes, la rods estricta 
observancia y respeto por las normas generalesy procedimientosque se establezcan. 

S(,*; estas bases, podria establecerse entonces que las responsabilidadesgendricas 
del Oficial ae Proyecto seran como sigue: 

FASE 	0 FUNCION 

A. 	 Planificaci6n 

1. 	 Participar en la elaboraci6n del programa-presupuesto de su Unidad 
Operativa.

2. 	 Recopilar y sistematizar informaci6n relativa a dicho nibito de actuaci6n, 
que facilite el diseflo de propuestas. 

B. 	 Identificacl6n y evaluacl6n de propuestas 

3. 	 Elabornr estimniciones; confeccionar MAPA/FOTO/CUANTO; revisar y 
someter a Ia aprobaci6n del jefe inmediato superior. 

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

5. 	 Complementar [a informaci6n que le sea requerida por esta Unidad, 
especialmente Ia justificaci6n de propuestas no incluldas en el programa
presupuesto de su Unidad Operativa 

6. 	 Recibir y procesar recomendaciones que se le formulen vinculadas a 1a 
propuesta, e incorporarlas segfn sea pertinente, en consulta con su jefe 
inmediato superior. 

7. 	 Elaborar documentos descriptivos de la propuesta. 

8. 	 Llevar la relaci6n que sea menester con la contraparte, segtin 
instrucciones. 

9. 	 Llevar y mantener actualizados los registros y archivos. 

10. 	 Elaborar o participar en Ia elaboraci6n de criterios de evaluaci6n. 

11. 	 Preparar las comunicaciones que sean requcridas, tanto al interior del 
INNFA cuanto h.icia la contraparte. 

S. 



14 

12. 	 Identificar y asegurar la consideracifn de posibles acciones previas a la 
ejecuci6n de un Acuerdo que el INNFA deba tomar en cuenta. 

13. 	 Brindar asistencia al interior del INNFA para la evaluaci6n de Ia 
propuesta (puede incluir su participaci6n en Comit~s), en estrecho 
contacto con Ia Unidad de Contratos. 

C. 	 Seleccl6n y callficacl6n de beneficlarlos 

14. 	 Elaborar o participar en la elaboraci6n de criterios de selecci6n y 
calificaci6n de beneficiarios o contratistas. 

15. 	 Elaborar o participar en Ia elaboracidn de "Bases" (para propuestas a 
concursar), en estrecho contacto con Ia Unidad de Contratos. 

16. 	 Recopilar la informaci6n que le sea requerida y Ilevar los registros y 
archivos :orrespond.entes. 

17. 	 Revisar Ia informaci6n que se suministra a proceso interno del INNFA 
para asegurar que est6 completa y sea consistente y debidamente 
respaldada. 

18. 	 Intervenir en reuniones formales o informales de calificaci6n y selecci6n 
de beneficiarios, y acoger y procesar las indicaciones que de las mismas 
resulten. 

19. 	 Mantener la relaci6n con Ia contraparte a efectos de consultas, ampliaci6n 

de informaci6n y renegociaci6n, segun instrucciones. 

D. 	 Negoclacl6n prefla a la formallzacl6n de Acuerdos 

20. 	 Asegrar que Ia contraparte conoce y acepta las normas generales para Ia 
ejecuci6n de Acuerdos establecidas por el INNFA. 

21. 	 Elaborar o participar en Ia elaboraci~n del documento preliminar de 
proyecto o t6rninos de referencia y someterlos a revisi6n y aprobaci6n 
interna. 

22. 	 Recoger recomeiidaciones que le sean formuladas, para negociaci6n con Ia 
contraparte. 

23. 	 Asegurar que los documentos de proyectos o t~rniinos de refereneia 
finales sean consistentes, adecuadamente presupuestados y con 
financianiento asegurado. 

24. 	 Conducir o participar de las negociaciones con la contraparte a todos estos 
efectos. 
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25. 	 Asegurar que los documentos complementarios al Acuerdo (proyectos, 

t~rminos de referencia, otros) est~n listos al momento de la suscripci6n de 
aqu6l principal, o,en su defecto, el plazo en el cual estardin listos a partir 
de d;-ha suscripci6n. 

26. 	 Coordinar con ]a contraparte todas las acciones necesarias para la 
suscripci6n del Acuerdo, incluyendo Ia recopilaci6n de datos y 
documentos, asegurdndose que conocen el contenido y alcance de los 
docamentos a 'irmar y las acciones inmediatas que de ello se deriven. 

27. 	 Verificar que los documentos est6n listos para Ia fecha prevista. 

ii. 	 Formallzac16n de Acuerdios 

28. 	 Asistir a las autoridades del INNFA para Ia suscripci6n del Acuerdo. 

29. 	 Preparar las comunicaciones inmediatas que de ello se deriven (p.e. nota 
que da cuenta del principio de ejecuci6n del Acuerdo y de las primeras
acciones que cabe esperar de Ia contraparte o conjuntas). 

30. 	 Verificar que Ia contraparte disponga de Ia documentaci6n necesarIa junto 

con el Acuerdo suscrito. 

F. 	 Ejecucl6n de Acuerdos 

31. 	 Asistir a la contraparte y al director del proyecto o responsable por Ia 
ejecuci6n del Acuerdo para Ia buena administraci6n de sus 
requerimientos. 

32. 	 Preparar o participar de Ia preparaci6n de 6rdenes o instrucciones de 
trabajo del INNFA hacia Ia contrapaite, y asistir a 6sta en sentido inverso 
("solicitudes"). 

33. 	 Transmitir nuevas regulaciones o modificaciones a las previamente 
acordadas para Ia ejecuci6n del Acuerdo, segun las normas generales 
establecidas.. 

34. 	 Controlar el cumplinilento de los t~rminos docurnentados del Acuerdo. 

35. 	 Verificar que Ia contraparte designe formalmente a Ia persona quo actiard 
como su enlace. 

36. 	 Velar pot el buen uso de los recursos convenidos que el INNFA 
comprorneti6. 

37. 	 Certificar, cuando sea del caso, que Ia contraparte ha satisfecho requisitos 
previos formalmente establecidos para Ia ejecuci6n del Acuevdo. 

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

.. 	 ,~A>Z~.~kL.~*AYA.->..i 



informes de la contraparte,
39. 	 Revisar las solicitudes, rendiciones e 

eqpecialmente las de orden financiero y contable previo a su liquidaci6n 
por el Departamento Administrativo y Financiero. 

40. 	 Advertir y comunicar a su jefe inmediato superior todo desvio e 
incumplimiento de los tdrminos del Acuerdo, las razones que conoce o 
supone razonablemente que los justificarfan y ]a necesidad de revisi6n del 
Acuerdo o documentos complemnentarios. 

41. 	 Convocar a las partes a las reuniones de revisi6n ordinarias -previstas en 
el Acuerdo- y determinar la oportunidad de las extraordinarias. 

42. 	 Elaborar o participar de Ia elaboraci6n de Ia documentaci6n de base para 
tales reuniones, como as( tambi6n de los docurnentos que de ellas se 
deriven. 

43. 	 Solicitar, revisar, distribuir y achivar los informes de avance, tdcnicos, 
administrativos y finarcieros del Acuerdo. 

44. 	 Preparar las comunicaciones relativas a Ia marcha del Acuerdo, a sus 
revisiones, informes y avisos (de suspensi6n o rescisi6n) que el caso 
demande. 

45. 	 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 soluci6n. 

G. 	 Flnalizaci6n de Acuerdos 

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

47. 	 Participar en la evaluaci6n final del Acuerdo. 

48. 	 Preparar ]a docurnentaci6n de base para dicha evaluaci6n. 

49. 	 Verificnt la necesidad de posibles restituciones. 

50. 	 Asegurar Ia debida documentaci6n de todo el proceso del Acuerdo y !as 
comunicaciones, tanto al interior del INNFA cuanto con Ia contraparte. 

IL. 	 Generales 

51. 	 El Oficial de Proyecto trabajar, en estrecho contacto con su jefe 
inmediato superior y Ia Unidad de Contratos, a todos los efectos pr.cticos 
de los Acuerdos, respetando los procedimientos e intervenciones de otras 
Unidade; Operativas segtin correspondan y de acuerdo con las normas que 
rijan cada particular. 
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52. 	 El Oficial de Proyecto reportnrdi en forma sistemidtica y pernmnente las 
actunciones bnjo su responsabilidad. Dicho reporte incluiri sus 
observaciones y recomendaciones personales respecto del desarrollo, los 
logros y los problernas de los Acuerdos que vigila. En ningun caso el 
Oficinl de Proyecto podrl excusarse de conocer o estnr informado sobre 
asuntos, novedndes o imprevistos relativos a los Acuerdos de su 
incumbencil; de igual modo, debera1 advertir n su jefie inmediato superor 
cualquier violaci6n de este principio por parte de terceros que afecte su 
desempefilo. 

53. 	 Durante todo el proceso el Oficinl de Proyecto desempefinri, adernis de lo 
ya indicado, 1: funci~n "protocolar" o de relaciones publicas del Acuerdo. 

54. 	 El Oficial de :oyecto pondri especial dedicaci6n y cuidndo con relacidn 
a In ndmini, ,i6n finnnciern dcl Acuerdo; no autoriznrt acciones de esta 
fndole que no est6n formalmente previstas, ni cambios en dichas 
previsiones originales sin autorizacion expresa sujela a las normas del 
INNFA establecidas para el caso. 

55. 	 El Oficial de Proyecto procurnrA, .,n todn ocasi6n, que problemas de 
interpretacifn de t6rninos del Acuerdo scan solucionados de mnanera 
acorde con los prop6sitos que animnn In relaci6n, pero en caso de 
controversiai o disputa elevari el problerna, sin demoras, a su jefe 
inmedialto superior. No comprometeri respuestas ante I contraparte sin 
consulta previa y con sujeci6n a lIs nornias generales establecidas por el 
INNFA para I ejecuci6n de Acuerdos y a los procedinientos e 
intervenciones internas sobre el p-rticular. 
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GUIA PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION 

DE SUBSIDIOS, CONVENIOS Y CONTRATOS 

DE DESARROLLOi-nn a 

1. INIRODUCCION 

El presente documento pretende sintetizar en trminos de procedimientos muchos 
componentes y aspectos ya propuestos para el sistema de administraci6n de 
contrataciones de desarrollo. 

No es un manual de procedimientos en sentido estricto. En el entendimiento de 
que Ia implaiitacifn del sistema debe pasar por un perlodo de prueba y correcci6n, serla 
improcedente partir de un manual acabado e incontestable. 

Una gufa como la aqui propuesta es s6Io un conjunto de referencias pnra ordenar 
responsabilidades y desempeios; es decir, con esta limitaci6n si puede set tratada como 
un conjunto de normnas, las cuales podrn regir provisionalmente durante un periodo de 
prueba hasta acreditar sus mritos y elimninr sus defectos o insuficiencias. 

Salvado este aspecto, debe notarse que la presente Gufa ndquire sf-rtido con 
relaci6n a ]a descripci6n del proceso ACID, los instrumentus y Ins responsabilidades 
propuestas en los dems documentos. No debe considerdrsela en forma aislada pues, en 
tal caso, sus referencias caerfn en el vaclo. 

II. DEFINICIONES 

Noa.: 	 Subsidios, convenios y contrafos de desarrollo son miodalidades de
 
Acuerdos que el INNFA establece con otras entidades o personas.
 

En estricto sentido legal puede platoearse qtte ia diferencia .seindtica-p.e. 
ccnvenio ), contrato- 1o modifica In naturalezade la relacidn ent re Ins partes. No 
obstanlte, j, pes a elio, es criterio del asesor insistir en la conveniencia de diferenciarlos 
pot- coe ncidn al interior del INNFA, ja quo se refieren realmente a modalidades de 
trabajodiferenes. 

Subsidlo (o donaci6n): modalidad a utilizar cuando el intergs del INNFA para 
brindar o recibir asistencia consista solamente en Ia 

transferencia de dinero, bienes materiales o derechos de uso, propiedad u otros. 

En esta modalidad de relaci6n se supene que quien dona contribuye al logro de 
sus objetivos o.trav s del apoyo o estimulo de las labores, programas, proyectos o 
actividades en Ins que el beneficiario se encuentra necesitado. 

El beneficiario puede tener considerable libertad para aplicar el subsidio sin 
intervencifn del donante, salvaguardado el uso convenido y mnis npropiado posible del 
mismo. 

Convenlo: bajo esta modaildad se procura no solamente transferir bienes -diferencia 
especific, con el subsidio- sino involucrar a ambas partes en las labores a 

ejecutar, bajo una determinada asigacifn de responsabilidades respectivas. 

"ZO F-A.* 
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Asi, se considera "conienlo de coopericl6n mulua" aquel en que las transferencias 
y prestaciones reciprocas suponen un esfuerzo equivalente par las partes, y "convenlo de 
asls(encla (tdcnica; financiera; una conibinaci6n de ambas)" aquel otro en que existen 
mayores prestaciones y transferencias de una parte a Ia otra, a modo de donante y 
beneficiario. 

En los convenios, empero, el donante suele intervenir cee alguna manera en las 
labores concertadas con el beneficiario, y salvaguardar formalmente esta intervenci6n con 
expresa reserva de derechos. 

Contralo (y subcontrato): esta modalidad rige para aquellos acutwrdos de trabajo en 
los cuiles el "donante" nM al beneficiario por In 

realizaci6n de tma obra o Ia prestaci6n de un servicio, con arreglo a tin acuerdo 
forinahnente obligatorio a cuyo cumplimiento las partes pueden ser legalmente 
compelidas. 

El beneficiario -denominado mtls adecuadamente "contratista"- se obliga a 
cumplir ciertos prop6sitos del donante en Ia manera en que este tfdtimo deterfvina y se 
especifica en el contrata. El donante ejerce tin I'uerte control tcnico, administrativo y 
financiero ademis de Ia expresa reserva de derechos que le asisten para evitar o corregir 
cualquier desviaci6n de los t6rminos del contrato. 

Nota: Queda claro quc subidios, convenios y contratos son modalidades de 
relacin entre dos o rds parles, para efectuar cierlo lipo de prestacioptes 
y Iransferencias con prop6silos predelerminados. 

Desde la perspecliva del INNFA como donante (o si se prefiere, como movilizodor 
y conalizador de recursos) ins lres calegorias se distinguen con arreglo a los propdsitos 
dei Iistitlzto. As[, olorga subsidios cuando el apoyo a ins labores o ia salisfaccidn de las 
necesidades del beneficiario constituy'en un modo de cumplir sus propios propositos; 
establece convenios cuando este logro se beneficia cit una relacitn de mancomunidad de 
esfuerzos cm otras entidades de prop~silos andlogos o consecutes con los propios. Sdio 
en el caso de los confratos puede ocurrir que no le inlerese manconmnar propdsitos con el 
beneficiario sino obtener de este la preslacin que saisfaga sus necesidades (se contrala 
una cnpcnridnd, p.e. tn servicio especializado de encuestas, sin requerir que el contratista 
Icnga entre stus proptsifos el aeinder a la niflez y ia familia ecualoriana). 

En sentido exteiso todos los Acuerdos soit obligalorios para las pares, J'se puede 
"compeler" de rarios modos ai beneficiario para que no io desvirtnie, pero s61o en los 
contrlaos se percibe in arreglo de pago poi" obra o servicios de interns para el donante. 

qNIX
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11I. PROCEDIMIENTOS 

El proceso de contrataci6n de desarrollo comienza, en realidad, en cuanto la 
Direccidn General y' demdus Unidad Operativa del INNFA establecen la polilica 
instiltucional y claboran el Programa-Presupuestoanual, donde ya se prefiguran la mayor 
pare de las contrataciones a realizar durante el ejercicio presupuestario. 

Asuniendo esta realidad, no obstante, intenlaremnos ceflir la presente Gufa a los 
procedinientos recomendados a partir de la tramitaci6n de una propuesta, lomando esta 
instancia conio orgien del proceso ACD propiamente dicho. 

Las rases que se consigntan a continuacion sontmeramente referenciales; no 
implican acciones necesariamnente sucesivas, puesto que muchas de ellas se cumplen! 
simulidnca o paralelamente por distintos actores del proceso. 

A. Iniclo de In frarnaci6n de una propuesta 

1. 	 La Unidnd Operativa de origen debe elnborar MAPA/FOTO/CUANTO de la 
propuesta con la mayor extensi6n que le sea posible. Para ello, el Jefe de In 
Unidnd Operativa designari un funcionnio responsable, que hart las veces 
de Oficial de Proyecto de Ia mismi, sin pejuicio de que el trabajo sea 
Ilevado a cabo par ms de una persona. A partir de este momento el Oficial 
de Proyecto asume las responsnbilidades que le son propias. 

La designnci6n se In hace formalmente, por escrito, y se la debe comunicar a 
Ia Unidnd de Contratos, Direcci6n Administraci6n Financiera y Direcci6n 
Ejecutiva, pnra que dsta tiltima la avaic. 

2. 	 El MAPA/FOTO/CUANTO que se elabore, con la informaci6n disponible, 
contendr, estinaclones y previslones. Se entenderd que sus referencias no 
necesariamente sern las definitivas para Ia formalizaci6n del 1cuerdo 
respectivo. 

3. 	 Con In aprobacifn de su jefe inmcdiato suprior, el Oficial de Proyecto 
completar, el Form. ACD-01 "!OJA-RE'UMEN DE PROPUESTA" y lo 
remitiri a I Unidad de Contritos Solicitard apoyo de esta Oficina en cuanto 
estime menester a este efecto. 

4. 	 Propuestas sin beneficlarlo predefinido: s6lo requieren In remisi6n a la 
Oficina de Contratos del Form. ACD-01 "IIOJA-RESUMEN DE 
PROPUESTA". 

5. 	 Propuestas con beneficlarlo predeftiido: debe acompafiarse al anterior el 
Form. ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO". 

6. 	 Propuestas con in, s de un beneflclarlo predeflnildo: segtn sea el caso en que 
se conozcan posibles beneficiarios se acompafiar, un Form. ACD-03 para 
cada uno de ellos. 

7. 	 La Unidad de Contrntos recibiri y revisard Ia documentnci6n que le remita In 
Unidad Operativa y abrird el registro de !a propuesta, incorporindola al 

-~IL 
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identificada con un C6digo exclusivo, que se consigna en los Forms ACD y 
en todo documento adicional que le corresponda. 

8. 	 La Unidad de Contratos inicinri el Ilenndo y circulaci6n del Form. ACD-02 
"REGISTRO DE INTERVENCIONES". 

9. 	 En cuanto a Ia informaci6n adicional que puede acompafilar Ia tramitaci6n, se 
tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones: 

i) 	 El Oficial de Ptoyecto trabajard en estrecho contacto con la Unidad 
de Contratos para consulta y revisi6n de Ia propuesta que est, siendo 
analizada. 

ii) 	 En particular, observnr,1n posibles relaciones con otras propuestas o 
proyectos en curso (fuente principal de informaci6n es Ia Direcci6n 
de Planificaci6n) para, en tales casos, procurar la coordinaci6n de 
esfuerzos.
 

iii) 	 Las propuestas que se iefier-n a estudios o investigaciones requeririn 
que sus t6rminos de referencia scan elaborados por IaUnidad 
Operativa conjuntamente con el Departamento de Investigaciones, 
Documentaci6n y Evaluaci6n. 

iv) 	 Las propuestas cuya adjudicaci6n deba ser concursada requerirdn, 
adermis de los t6rminos de referencia, Ia elaboraci6n de bases para el 
concurso; en todos los casos 6sto se har,1 conjuntamente con In 
Unidad de Contratos, Ia cual asegurri las intervenciones de las 
Unidad Operativa que scan necesarias. 

B. 	 Ei'altaci6n de In propuesta 

Nola: Las interreoucioncs que registra el Form. ACD-02 "REGISTRO DE 
INTER iENCIONES" se corresponden con las de los inientbrosdel 
Comitd de Contrataciones de Desarrollo. La primer consideraci6n 
relacionadacot eah'luacidn de la proptesta es que Ia Unidad Operatha 
debe explicitar los criterios por los cuales la propone. El Oficial de 
Pro recto asegurard que tal inforniacida estd incorporada a la 
documenaci6n que circula. 

10. 	 En los casos en que sea necesarlo conocer los datos del beneficiario pnra 
evaluar Ia propuesta, el Oficial de Proyecto deberd asegurar que dicha 
informaci6n est6 disponible oportunamente. 

11. 	 Una propuesa estard formalmente evaluada s6Io cuando In Unidad de 
Contratos verifique que el Form. ACD-02 "REGISTRO DE 
INTERVENCIONES" - hojas I y 2 - ha sido completdo y firmado por 
todos los responsables intervinientes y Ia Direcci6n Ejecutiva recomiende 
y suscriba alguna nccidn a seguir. 

12. 	 La Of. Contratos distribuird Ins copias del Form. ACD-02 debidamente
 
completas y firmndas por los responsables, para registro y archivo de In
 
Unidad Operativa de origen y las demds dreas nvolucradas.
 

1,r", V 
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Nota: 	 Los criterios de es'aluacidin que se diseilrn b6sicamente deberfan reflejar, 
para cada propuesta (a titulo de ejemplos): 

a) 	 consistencia intcrna: 

- que exista adecuacin enote los objetivos espec~fios, los resuiltados 
esperados, las actividades, los instirnos j, el presupttesto estimado; 

- que la organizaci6n de los trabajos j' el naico institucional sean 
adecuados; 

- que los onttecedentes i la juslificacitin scan pertinentes; 
- que exislan o no pre1isiones de acci6n futura con el beneficiariout 

otros a termino de la ejecucidn planeada. 

b) 	 impacto externo: 

que se justifica el beneficio polencial ei fincitin de la niagnitud de 
los esfuerzos; 
que el 	costo de la proptesta, coiparado con otras allernativas, es 
razonable; 
que exista o no viabilidad paia esas otras allernativas. 

Afencidn especial debe hacerse con rclacidn a los resguardos administrativosy
financieros. La Unidad de Contratos deberd asegurar que de las inter venciones de los 
responsables de las respectivas dreas se desprende la factibilidad -por capacidad
administrativa que se requiera ',por disponibilidad de rectrsos para contratar- para
seguir adelante con la tranitacicino suspenderla. 

El Oficial de Pro cco debe apoyar y segmr de cerca este pioceso de consulta J' 

revisidn interna de la propuesta. 

C. 	 Selecci6n y callflcacl6n de beneficlnrlos 

Nola. 	 En todos los casos, la Unidad Operativa q:ue procra sea aprobada una 
proptesta de sitresponsabilidad debe diseflar criterios de srlecci6it y 
ralificacidin de beneficiarios desde si perspectiva progranuitica. 

La elegibilidadde tin bneficiario no depende exclusivamente de ello, 
pues existen razones de hndole jurfdica o de administraci6nfinanciera 
que lainhin deben tomarse en cuenta, pero st constitujenla p) iniera 
referencia de seleccidn. 

13. 	 La selecci6n y calificaci6n de beneficiarios y contratistas se efectuard 
mediante reuni6n del Comit6 de Contrataciones de Desarrollo. 

14. 	 La convccatoria a reuni6n del Comit6 Ia efectuari InUnidad de Contratos 
toda vez clue haya reunido la documentacifn correspondiente, y de la 
forma que se establezca segtin el funcionamiento del Comit6. 

15. 	 Para todos estos parliculares, que incluyen documentaci6n de base,
comunicaciones, informaci6n complementaria y referenciis que el caso 
amerite, InUnidad de Contratos procederi en estrecho contacto con el 
Oficiil de Proyecto correspondiente o, en su anuiencia, con el Jefe de In 
respectiva Unidad Operativa o cuien 6ste designe. 
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16. 	 El Oficinl de Proyecto podri participar de Ins reuniones del Comitd en Ins 

que se analiza In propuesta bajo su responsabilidad. En tales casos tendrd 
voz pero 	no voto.
 

17. 	 Las resoluciones y recomendaciones que produzca el Comit ,.'rn 
cursadis a trav6s de In Unidad de Contratos, In cual se ns~gurnrdi que el 
Oficial de Proyecto quede debidnmente informado 1l respecto (suponiendo 
que 6ste no haya parlicipado de Ins deliberaciones del Comitd). 

Nola: 	 El Form ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO" reiine, en 
forina sintdtica, inforniaci6n que pitede ser calificada para decidir la 
elegihilidad de In contraparte. Pero, parn In eleccian final, es necesario 
que In Unidad Operati'a de or'gen y el Conit de Contrataciones de 
Desarrollo -cl INNFA en su conjintto, en realidad- puedan procesar in 
infornaci611 a par/ir de de/erminados criterios de eialuaciin. En esta 
instancia, haY por lo nienos ires timbitos que se deben calificar: 

i) 	 capacidad tecica: cudl es In aptittid p'esente del posible beneficiario parn 
determinar,si fuere el caso, necesidades de suplementar esa capacidad o 
bien acep/aria como garantia de logro. 

ii) 	 c pjacidad iurfdica. cuI es ia situaci6ri jutidica del posible beneficiario 
para garantizar In responsabilidadde la con/rataci6n. 

iii) 	 capacidad adin.-(inlrciera,"eudl es In confiabilidad que brinda porn los 
procedintientos de ejecucitn administrativa y financiera del acucrdo. 

La Unidad de Contratos debeid asoginar que es/os criterios estin explicitados
 
par Ia ciaeitacion de cada beneficiario posible, gestionando, junto cont el Oficial de
 
Pro vecto, Ins in/ervenciones de toda Unidad Operatia qite se _stime corresponder.
 

D. 	 El procedlmlento iendjudicacl6n por concurso 

Noa: 	 Segiin el marco jmridico do las contrataciones del INNFA, resultaria que
In casi totalidad de las contrataciones de desarrolloque encare quedarian 
excep/uadas de los procedimictov de licitaci3n *' conctrso obligados por 
la Ley, por distintos rneritos (p.e. ntontos inferiores a iabase legal; 
sert'icios profesianalesespecializados; conttrihtciin de cooperain no 
reenholsahle de donantes ex/ranjeros). Sin emnhargo, existe In decisi3n 
etica y administrativaniente fundada, de proceder, min en cs/os casos, col 
In ina'aoranalog a a Inque In ley, ins prelcticas usales .'v tt sano nianejo 
tecinico. administrativo.,financiero demandan y aconsejan. 

En tal sentido, se colino eni que el sistenia de ACD incoipore todos aquellos 
elcentos procesalns que garanticen la mejor opcijil crn In maor gorantfa de logro y Ins 
seguridadesde participacin amnplia, libre oposici:n y manto conveniente. 

Por lo tanto. se recoiienda que In Unidad Operatira de origen, In Unidad de 
Contralos y In Asesorfa Legal, cuantdo colcuerden eni una adjudicacidn por coicurso, po"
mandato de In Lej' o por naiaogfa col lin, resguarden nminima:nente. 
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i) 	 la elaboracinde tlrminos de referencia claros; 

ii) 	 la elaboracidnde Bases parael concurso; ), 

iii) 	 ia preparacieitde comticaciones para los oferentes. 

La conitnicacidn de estos lrminos debe ser clara J'precisa, evilando 
ambiguedades y vactos procesales. 

El sistema de presentacihn de ofertas en "doble sobre" es aconsejable. Un sobre 
conliene la oferta tecnica ), otro la oferta econdmica. 

Salvo mejor opinir de Asesora Legal del INNFA, acorde con la legislacid y la 
prdctica usual ecuatoriana, se recoienda 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 la modalidad, los procedimientos y los 
plazos que r-.girin !a adjudicaci6n. 

19. 	 La modalidad de "doble sobre" requiere que se esHipulen las salvaguardas 
que el INNFA adoptar,. Por ejemplo: 

i) 	 que se abririn todos los sobres de oferta tdcnica para calificar y 
establecer un orden de m6rito; 

ii) 	 que so abriri luego un cierto nfmiero de sobres (p.e. tres) dc la 
oferta econ6mica segoin el orden de mrito t~cnico para calificarlos 
tambidn; 

iii) 	 que di ambas calificaciones resultar," tin orden de m6rito final segin 
el cual el INNFA preadjudicar, el concurso; 

iv) 	 que a partir de dicia prcadjudicaci6n el INNFA se reserva el 
derecho de negociar aspectos de las propuestas, no completos o no 
satisfactorios a cab-lidad, en el orden de m6rito final establecido; 

v) 	 que los sobres de oferta econ6mica no abiertos ser, n devueltos a los 
proponentes; 

vi) 	 que si la negociacifn con el preadjudicado en primer lugar no 
cumple con lis satiqfacciones que el INNFA requiere, se continuart 
con los demis vroponentes segtin el orden de m6rito, cancelando la 
alernativa anterior; 

vii) 	 que el INNFA podri decidir la no adjudicaci6n del concurso si 
todas las negociaciones fracasan. 

20. Tanto Ia predjudicaci6n como Ia adjuclicaci6n definr,-a senrin actos 
formiles, documentados por el Comit6 de Contraaciones de Desarrollo en 
actas especiales para el efecto que Ilevari la Unidad de Contratos 

~ 	 .<"...4 
VIP" 
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21. 	 En todos los casos deberSi quedar registro de Ia gesti6n, de los criterirs de 
evatuai6n y calificaci6n empleados, de las negociaciones acordes con Ins 
observaciones y recomendaciones del Cornit6 y de toda otra referencia 
esencial drl proceso. 

22. 	 El Oficial de Proyecto serA el responable en primera instancia por In 
preparacifn y gesti6n de las comunicaciones que el caso demande, pero se 
recomienda que part ello trabaje en estrecho contacto con Ia Unidad de 
Contratos 

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

E. 	 Negoclacl6n prevIq a In formallzacl6n de Acuerd, 

Nola: 	 En sentido amplio nmcho de lo quc se gestiona durante !as fases hasia 
aqud resefladas conslitu'en "negociacionesprevias" con beneficiarios o 
contratistas potenciales. Ello estd en in propia rniatraleza del proceso de 
contrataci6n, q'ee obliga a efectuar consultas, sondeos, pedidos de 
referencias, etc. no solo cteando ,ase ha decidido wia eventual 
conlrataciir sino tambin previamene. inclhso a ieces pa'na t isina 
conceptualizacidn de lna propusta de trabajo cuyo "beneficiario" ni 
siquiera esid prefigurado. 

No ohstanite, aquf se to refiere en tin sentido restringido al inomentlo 
posterior a la evalacidn (positiva) de tna propuesta y a in calificacidn del 
beneficiario, pero anterior a In suscripcidn de ten actierdo col el. Esta es 
iafase del proceso en que deben perfeccionarse los detalles programdticos 
3'financieros .1'los instriementos que mediardn la relacidn entre INNFA J? 
su contraparte, para que Ic firma del Acteerdo sea hecha con propiedad y 
seguridades reciprocas. 

24. 	 En los casos en que el Comit6 de Contrataciones de Desarrollo encargue 
deterninadas negociaciones se procurardi que Ia Unidad de Contratos 
participe 6o los mismas junto con el Oficial de Proyecto correspondiente.
Esta noi,,a deber ser flexible y adaptada a las particularidades de cada 
acuerdo; cuando no se considere necesarip Ia participaci6n de esta Oficina 
o cuando razones de carga laboral, traslados fisicos u otros particulares Ia 
tornen inconveniente, el Oficial de Proyecto y denis funcionarios 
encargados de Ia negociaci6n reportarin adecuada,.iente a la Oficina. 

25. 	 En esta fase del proceso Ia Unidad de Contratos vigilarM que Ia 
negociaci6n con la contraparte cumpla por to menos con los siguientes 
aspectos: 

i) 	 evacuacifn de los t&minos programiiticos, administrativos o 
financieros que el Comit6 haya recomendado; 

ii) 	 conocimiento de las Normas Generates para a ejecuci6n de 
proyectos establecidas por el INNFA; 
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iii) diseiio del proyecto o actividad objeto del acuerdo; 

iv) 	 conocimiento de los t6rminos del Acuerdo a ser suscrito; 

vi) 	 curso de acci6n inmediata a seguir. 

26. 	 El Oficial de Proyecto :er, responsable por el eficaz y eficiente cometido 
al respecto, paTa lo cual solicitardi y deberd rezibir todo el apoyo y Ia 
asistencia que requiera, tanto de su propia Uniad Opeiativa como de la 
Unidad de Contratos y las denis Unidad Oi;.v2ativa del INNFA que deban 
involucrarse. 

A estos efectos, se reconijenda qfle las intervenciones que el Oficial de 
Proyecto estime necesarias las solicite a travs de de Ia Unidad de 
Contratos y que considere con 6sta toda eventualidad sobre el particular. 

27. 	 La negociaci6n previa a Informializaci6n del Acuerdo se considerarit 
terminada toda vez que InUnidad de Contraos verifique que se dispone 
del documento del Acuerdo a ser suscrito con el beneficiarlo o contrtista; 
de los documentos complementnrios descriptivos de proyectos 0 
actividades o,en su defecto, de los trniinos en los cuales 6stos estarin 
disponibles; que Iacontraparte conoce y acepta Ins Normas Generales para 
la ejecuci6n de acuerdos estnblc.idos por el INNFA, y Ins pnrticulares que 
se hayan acordado pnra regir ese Acuerdo; y que se han ultiniado los 
detalles, incluldas las comunicaciones, para la firma. 

28. 	 Se entenderd que tal disponibilidad supone la aprobacifn de los miembros 
del Comitd, en sus funciones (en todos los casos: .lefe de Ia Unidad 
Operativa; Dir. Planificaci6n; Asesor Legal; Dir. Administrativo 
Financiero; Dir. Ejecutivo). 

F. 	 Formallzncl6n de Acuerdos 

Nola: 	 La fornalizaci6n del Acuerdo supone que se ha cumplido a cabalidad 
con toda insttancia de planificaci6n, programnacidity presupucistaci6n, y 
que se estdf pronto pain comenzar el proceso de "ii,ersi6n" (aplicnci6n ' 
movilizaci6i de los recursos comprontetidos pot ins parles .1produccidn 
de resithados). Si se acepla in categorizacidnde Acuerdos nropuesta, 
para cumplir este acto se deberd vigilar que, mninimente se disponga 
de: 

a) casos de subsidios: docutmeto conmniicaci6bi que detalle el prop6sito 
y/o lns actividndes a ins citacs el subsidio se 

aplicard, Ins condicioncs bajo las cuales se io enrega j, el tipo de reporte que 
se exigird por su cumplirniento. 

b) casos de convenios: un docurmento del convetnio, ge,cral o especlfico: uto 
o mtfx documentos dercripivos de proyectos o 

actividades que dicho Acuerdo anrpamn o, en su deeclo, el termiito fijado por 
ins partes et las ctnles estos doctimentos estlnint li.stos; ina conitinicncidn que 
de raz6yn del inicio del Acuerdo, el curso de ac ion inniediataa seguir y ins 
Normas Gcnerales especiales que regirtin la relacin. 
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c) casos de conlralos: un docurmento del 'ontrato que detalle la operaci6n y 
las condiciones dc la misma; ctando sea 

pertinete un docwmento descrip!ivo del proyecfo o actividades que el contrato 
cubre y la comnunicacidit de inicio dei mismo, en forna ant'loga a la attterior. 

29. 	 Los casos de Acuerdos que refieran a I1 ejecuci6n de uno o mis proyectos 
requerir~ n que 6stos est~n disefiados y aprobados previamente n la 
stiscripci6n del Acuerdo. Por excepci6n, y bajo ia responsabilidad del 
Oficial de Proyecto y su linea de mando natural, se podri suscribir un 
Acuerdo sin que el disefio final del o los proyectos que ampara est6 
aprobndo. 

30. 	 En estos cnsos, el Acuerdo que se suscriba y Ia comunicaci6n que da 
raz6n del mismo especificnrin clarimente Ins condiciones que debertn 
satisfacerse previnmente a In movilizaci6n dc recursos comprometidos par 
el INNFA y los tdrminos y plazos en que se verificardi su cumplimiento. 

31. El Oficial de Proyecto y In Unidad de Contratos deberfin asegurnrse que Ia 
contrapnrte conoce y acept,. los trniinos y condiciones de los docomentos 
a suscribir y Ins Normas Generales y Ins especiales que se establezcnn para 
regir Ia relaci6n. 

32. 	 La suscripci6n del Acuerdo es tin acto formal, ejecutndo par los 
funcionarios habilitados para el efecto. Ln Unidad de Contratos y el 
Oficinl de Proyecto efectunrin los irreglos pertinentes, u,tje sern cursndos 
a trav~s de esta Oficina. La oportunidnd del acto sert, i-. omendadn par 
el Oficial de Proyecto en consulla con las autoridades del INNFA y Ia 
contraparte y establecida mediante comunicaci6n preparada per Ia Unidad 
de Contratos De igual modo, se recomienda que el texto del Acuerdo a 
suscribir lo elabore I Unidad de Contratos y sen revisado en sus aspectos 
legales; los documentos descriptivos complementnrios I)odriri ser 
clhborados per el Oficial de l'royecto u otros funcionarios y revisndos par 
Ia Unidad de Contratos 

G. 	 Ejecucl6n de Acuierdos 

Nola: 	 A partir de Ic suscripcidn de tn Actuerdo el prolagonismo del Oficial de 
Pro'ecto se hace ntds destacable. Este funcionario s convierte ei [a
referenciaesencial del INNFA por"todo ettanto acontezca ell relacidni a 
los trabajos en ejecucidn, a los reporles que de ello se deriven, al control 

regular d- los mismos j, al control y evaluaci6n de imprevistos, coano asi 
taithitn por toda circunstancia tecitica, administrativa, financiera o de 
ordeit legal que emerja ), a/ecte al acuerdo. 

Duraitte estafase, ia printer gran divisi(n conceptual j, de gesti6l: qule debe 
to;;;arse en ctuenta es vet el aciterdo ei sts dimnensiones financiera j, no finatnciera, 
inchiyendo cit esta fdtima los aspeclos de politica, prograitdticos, juridicos, etc. 

No se stg Wre aqtu atte estas dintcitsiones son con'partlimentos estatcos, puesto qte
tin actierdo, pro vecto o actividad es la expresi6| niaterial de todas stts dimensiones j, en 
la praclica vsas son inescidibles. Pero en su gestidn st es necesario separarlas,a los 
fines de atndlisis, evaltacidn, control, revisi6it de docunitos, aplicaci6it ae correctives, 
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etc. S61o en este seatido, entonces, reconineji nio. considerar distintamente la ejecucion 
financiera de la ejecucidn "no financiera" ,/ el Acuerdo. 

G.1. 	 Ejecucl6n financlera 

33. 	 El Oficial de Proyecto debe suministrar n la contraparte, en Inpersona 
que para el caso se haya establecido, los instructivos y formularios 
necesarios que se deban utilizar para lis solicitudes y rendiciones, y 
ayudar,1 u orientari su Ilenado y presentaci6n. 

Noa. 	 El principio qute gobierna la relacidn es que el INNFA requwrird que su 
Oficial de Proyecto apruebe ct prinicra instancia la tramitacifn j, 
doctinentacidn de pagos o transfcrencias hacin sits beneficiarios .' 
contratistas, por ser este funcionario el que debcrd estar nitis 
familiarizado con las labores j, desempeos de aquellos en el marco del 
A cuerdo. 

34. 	 El Oficinl de Proyecto recibiri las solicitudes y rendicijnes del 
beneficiario o contratista y procederd come sigue: 

i) 	 revisar,1 que los items por los cuales s i aplica se corresponden con 
los que figuran en el presupuesto respectivo aprobado; 

ii) 	 confirmar, que tal (escripci6n es fiel reflejo de la actuacibn, 
desempefio, gasto o revision del Acuerdo segin su conocimiento 
personal del desarrollo del mismo; 

iii) 	 hard notr cualquier discrepancia que surja de la documentaci6n 
respecto del estado de cosas que 61 conoce. 

35. La revisi6n y aprobacidn por parte del Oficial de Proyecto significa que, 
a su leal saber y entender, el reporte financiero refleja adecuadamente la 
ejecuci6n del Acuerdo, proyecto o actividaO. 

36. 	 Cuando en circunstancdas especiales y por diversos motivos (p.e. ausencia 
temporal; incorporaci6n reciente) el Oficial de Proyecto no pueda dar re 
de conocimlento personal de la correcci6n y ajuste de un reporte 
financiero, deberd indicar las razones que lo afectan para ello y 
recomendar el pago o transferencia "sujeto a revisi6n y certificaci6n 
posterior". 

37. 	 Esla aprobaci6n calificada y condicional ser 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 elconcepto "no financiero" no es Ia expresln m para referirse as feliz 
contenidos program :iticos, logros tcnicos o politicos y dems aspectos. Pero nquf se Intenta enfatizar 
una distinclfn clara, sin prejuegar cuiil debe ser elcaricter dominante o que se privilegie en la gesti6n (se 
Inpuede donomlna "tocnlco", "progrnm.tico" u otra similar). 

....
 



29 el Oficial de Proyecto38. 	 Con el visto bueno de su 'efe inmediato superior, 

permitird1 la documentaci6n al Dpto. Adininistrativo Financiero para su 
trdmite. 

39. 	 En todos los casos, la responsabilidad (iltima t-or el control administrativo 
y financiero de las solicitudes y rendiciones, su correspondencia con los 
ttrminos presupuestarios y financieros del Acuerdo y Ia emisi6n del pago 
o transferencia correspondiente competerA al funcionario del Dpto. 
Administrativo Financiero habilitado para ella. 

40. 	 Cuando en ]a tramitacifn se registren deficiencias o discrepancias de 
farina (p.e. falta de una firma o sumilla; f!alta o inconsistencia de algin 
comprobante) el Oficial de Proyecto deberd hacer notar este detalle al 
Dpto. Administrativo Financiero para que, t juicio de este 6ltimo, se 
resuelva ]a acci6n a seguir. 

41. 	 Cuando Ins deficiencias o discrepancias no sean meramente formales sino 
sustantivas segfin los trminos documentados del Acuerdo y el 
conocimiento personal del Oficial de Proyecto, Ia decisi6n sobre In acci6n 
a seguir seri adoptada en consulta que el Jefe de la Unidad Operativa y el 
Dpto. Administrativo Firanciero eleven a In Direcci6n Ejecutiva. En esta 
gesti6n se dard intervenci6n a Ia Unidad dq Contratos y, si se to estima 
pertinente, al Dpto. Legal. 

42. 	 En ningtin caso el Oficil de Proyecto solamente o el Dpto. 
Administrativo Financiero por st mismo suspenderl Ia tramitaci6n de un 
pago o transferencia pactada. 

43. 	 Con relaci6n a Ia contraparte, el Oficial de Proyecto asegurar,1 el 
conocimiento y acatarniento de las Normas Generales para 1a ejecuci6n de 
Acuerdos establecidos por el INNFA, y eventualmente Ins normas 
adicionales especiales para el Acuerdo que rijan 1a relaciOn. El Oficial de 
Proyecto no convalidard procedimientos contrarios o al margen de tales 
normas que Ia contraparte quiera o intentare establecer. 

G.2. 	 Ejecucl6n No-Financlera 

Nola: La ejecticidn de las actividades del Actuerdo, en sus aspectos de 
progranacidn, desarrollo, productos, consecotencias, etc., se controla a 
tra,'es del segtirniento personal del Oficial de Proecto -inch'endo 
visitas a In sede de In contraparte y del pro)'ecto- y de los reporles 
periddicos o extraordinarios que debe elaborar el boneficiario o 
contratista. 

Dependerd de las caracterfsticas del actuerda, de su mayor o menor complejidad 
ey: tdrminos de cobertura temdtica, tipo ' utimro de aciividades, instnios movilizados, 
nivel de informacidn y conocimientos, etc., In modalidad de seguidmiento que Ia Unidad 
Operativa 'stablezca para el Oficial de Proyecto A si turnn, coresponde al Oficial de 
Proyecto organizar sits labores del modo mids adecuado para cunplir sitresponsahilidad. 
En este cuestidn no se puede partir de preconceptos organizatihos que, en todo caso, no 
sean generales y flexihles. Tal vez In :inica condicidn imxcusable desde el punto de vista 
de In gestidn institucional es que In 11.0 asuna responsabilidades que no estd en 
condiciones niateriales de selisfacer, par carecer de personal o nltdios fisicos o destrezas 
profesionales suficientes para atender debidamente los acuerdos de su incumbencia. 

SAf
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G.3 	 Segulnlento, evaluncl6n e Informes 

Nola: 	 El sistema de reportes (financieros y ito-financieros) que en de/initiva se 
adopte para los Acuerdos, proyectos o actividades de desarrollo, tiene por 
objeto proreer a ins partes de un conociniento en connuin acerca del 
estado de los mismos en determinados momentos de la relacidn, 
apudarlasa reconocer logros j pr;blemas 1' reunir los daos necesarios 
para el proceso administrativo. Asinismo, desde la perspectiva 
institucional, la informacihn es esencial para la redefinichin de polfticas, 
prograinasy, presupuestos Y para cumplir funciones de promociol , 
difusi6n. 
Tomando esi actividad en sentido t estringido para las contrataciones de 
desarrollo ( ) en esta Gua solo se sugieren algunas re/erencias que 
consideramos intportantes. 

44. 	 Todo Acuerdo, proyecto o actividid ser,1 reportndo y revisado
 
peri6dicinente, en sus aspectos financieros y no finincieros, mediante
 
informes de avance o progreso e informes finales, cuya elaboraci6n debe
 
ser verificnda por el Oficial de Proyec(o interviniente, segtn las normas
 
establecidas pnra cada particular.
 

45. 	 Li necesidad de introducir caimbios en los t6rminos de un Acuerdo, 
cunlquiera sea el carticter de dichos cambios, significar, la revisi6n de los 
documentos previnmente suscritos por las pirtes. 

46. 	 La revisi6n del documento del Acuerdo o de los documentos descriptivos 
de proyectos o actividades que dicho Acuerdo ampara serA necesaria 
cuando:
 

a) 	 se deba inttoducir algunn modificaci6n en los prop6sitos u objetivos 
especificos, los productos o resultados esperados, las actividades o los 
insumos, ya sea provistos por el INNFA, o por Ia contraparte. 

b) 	 se deba corregir el presupuesto para reflejar las modificaciones 
introducidas con el prop6sito anterior, o bien para efectuar reajustes 
de costos que hnyan variado, ya sea que correspondan a Ia 
contribuciOn del INNFA o de la contraparte. 

47. 	 Estas revisiones requieren Ia ieuni6n de las partes, independienternente de 
quien Ia solicite, y i formalizci6n de los nuevos t6rrninos del Acuerdo, 
proyecto o actividad niediantc documento que lIs partes suscriben. Los 
docnentos de revisi6n nctualizan el Acuerdo, proyecto o actividad 
originalmente pactados, ya sea en el todo o en Ins partes que modifican. 

48. 	 Las modificaciones menores, no incluldas en los numerales a) y b) del 
punto 46. arriba indicado, ya sea quc se deriven dc las mismas o por 
naturaleza de I ejecuci6n prograniada (p.e. alteraci6n en el cronograma 

AI Interior del INNFA se enttn desarrollando importnntca ecterzos de Ins Linens de Acci6n, Dpto. 
Investigaclones, Dir. Plnniflcncl6n y otrns relncionndns con Ins actividndes de segulm'ento, evaluncl6n e 
informes. 
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de nctividides o en el programa detallido de trabajos sin modificaci6n de 
In actividad en si misma) no requerirttn normalmente In retmni6n de Ins 
partes. El Oficial de Proyecto deberd1 actualizar peri6dicamente estos 
conceptos sin que ello implique una revisi6n formal del Acuerdo, proyecto 
o activiJad. 

49. 	 El Oficial de Proyecto deberi mantener actualizados sus registros y
asegurar que InUnidad de Contratos, el Dpto. Administrativo Financiero 
y cualquier otra Unidad Operativa involucrada posen Inmisma 
informaci6n actualizada. Para ello, remitird copiar a cada una de elias 
con Ia informaci6n que corresponda. 

50. 	 Cuando corresponda una revisi6n formal o una nctualiznic6n simple, el
Oficial 	de Proyecto asegurari, con el concurso de Ia Unidad de Contratos, 
que se 	 cumplan las intervenciones necesarins del jefe de su Unidad 
Operativa, IaDir. Planificicj6n. InAsesorla Legal, el Dpto.
Administrativo Financiero, InDirecci6n Ejecutiva, segun correspon lan.En algunos casos deber,1 buscarse Inaprobaci6n de todas est,'s instancia- y
en otras no, dependiendo de In naturalezn program,1tica, tdcnica,
administrativa, financiera o juridica de las modificaciones que se desee 
introducir al Acuerdo, proyecto o actividad. 

Nota. El seguimiento, evaluaeiru e informe de los Actierdos es wt proceso que
relaciona mu), estrechamente los procedimicntos de cada particular, por
lo cual en esta Guta no se pretende agotar In materia. Un desarrollo
sistenitico de procedimientos requiere que se establezcan al interior del
INNFA todos los instrumentos respectivos. inchyoendo formatos e
instructivos, para recien entonces establecer ruttinns nuis defiidas. Por lo 
demds, estos instrunfentos y las normas que rijan su aplicacidn no se 
referirtdin exclusivamente a contrataciones dc desarrollo. 

En Io que af proceso ACD se refi. e, se quiere destacaraqut siunplemente
lo naturaleza y In importanciade Ias operaciones de seguiniento,
evaluacidn e infornies. El Oficial de Pro vecto y la Unidad de Contratos 
trabajartnen comwuicacijn constante teniendo cono referencia: 

a) los trminos documentados del Acuerdo;
 
b) las Normas Generales establecidas;
 
c) el marco juridico de las contrahaciones;
 
d) los reportes elaborados por Ia contraparte;

e) 	 In evaluacidn periddica al interior de Ia Unidad Operativa
f) los reportes del Dpto. Administrativo Financiero 
g) las itruccio,,cs de la Direccidn EJecutiva; y, en ciertos casos,
h) las recomendaciones de otras Unidad Operativa involucradas. 

Oportununente, el INNFA habrd de e'stablecer normnas, forniatos,
instruclivos ' procedinientos especificos para eslo materia,a partir de Ia
experiencia Ins labores que ya iniciaron las Lineas de Accidn, el Dpto.
invetstigaciones; I Dpto. Administrativo Financiero y Ia Direccidn de 

Planificacidn. 
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Flnallzacl6n de Acuerdos 

Nola: 	 La primera salvedad de rigor que debe hacerse es que la finalizaci6n de
 

un Acuerdo puede ocurri.-.
 

a) 	 a su tcrnlinlo programado y completo, con satisfaccidn de ambas 
pares por el cumplimiento paclado de todas las actividades y la 

movilizaci6n de recursos comprometidos, sirn perjuicio de que los 
logros ha*ran satisfecho a cabalidad los propdsitos o s6lo lo hayanl 
hecho en parte; y, 

b) 	 en forma anticipada o imprevista, por acerdo mutuo o por 
disrepanciagrave, para replanfear en forma sustantliva la relaci6yt 
o para cancelarladefinitivamente. supoiendo, en lodo caso, que ya 
no se desea o no es posible cottinuar con los terminos pactados, sin 
perjuicio de que hayan ocurrido logr: pa;'cale. a :.-durawfe ia 
ejecnci6n. 

H.1. 	 Finalizacln jprogramada 

51. 	 Un Acuerdo se dirdi por finalizado en formna programada y completa 
cuando todes sus t~rminos, los originales mis los resultados de revisiones 
aprobadas por las partes, hayan sido cumplidos a cabalidad segfn los 
compromisos documentados y a satisfacci6n de Ins paries. 

52 	 Esta circunstancia se derivari de In aprobici6n formal del o los "lnforme 

Final (financiero y no-financiero)" de Iarnanera en que se haya 
establecido para regir In relaci6n entre las partes. 

53. 	 El Ofcial de Proyecto coordinar,1 las acciones y facilitard Ia elaboraci6n 

de los documentos que sc requieran a este efecto, en consulta con Ia 
Unidad de Contratos, el Dpto. Administrativo Financiero y dem s Unidad 

Operativa ote puedan corresponder. 

54. 	 La finnliznci6n del Acuerdo es un acto formal, que debe ser comunicado 
por escrito entre las partes bajo In responsabilidad de los funcionarios 
habilitados para ello. La Unidad de Contratos y el Oficial de Proyecto 
efectuardn los arreglos pertinentes, que serdtn cursados a travs de esta 
Oficina. 

11.2. 	 Finalizacl6n anticipada o Imprevisla 

Nola: 	 Los causales de finalizacidn anticipada o imprevista de un Acuerdo son 
nail!iples , tar variadas que resultarfa in ejercicio puramente 
especulativo y ocioso el intentar clasificarlas o nermalizarlas. Sin 
embargo, es prdctica usual que las Normas Generales para la ejecuci6i 
de Acuerdos de cualquier orgonismo de cooperaci6n p desarrollo 
establezca referencias en este sen!ido. 

El rango de motivaciones para proceder en esta materia puede irdesde 
usos o aplicacioies de los recursos en forma indebida o expresamente 
prohibida basra graves discrepacias progranidticas o conceptiales, 
pasando por imprevistos o emergencias ajenas a la voluntad de las pares, 
que pueden ser de diverso orden. 



______ 

o lanto, solo procura dar tna idea de procedinfiento
La presente Gda, por 

general, hecha la salvedad de que cada caso merecerd un tralaniento 

singularizadoy cuidadoso. 

en 

deber,1 resultar de una revisi6n formal del mismo.
 

55. 	 La finalizaci6n anticipada o imprevista de un Acuerdo, todos los casos, 

56. 	 En los casos en que el pedido de revisi6n se hnya originado en 

discrepancia grave y una de Ins partes no se avenga a considerarlo en 

reuni6n, se procederi szgtn indiquen las Normas Generales para Ia 

ejecuci6n de Acuerdos en lo referente a suspensi6n y rescisi6n de los 
mismos. 

57. 	 El Oficial de Proyecto deberd elaborar un informe personal describiendo
 
las circunstaicias, motivos, constataciones, observaciones y
 
recomendaciones clue el problema ie merezca. Dicho Informe serd
 
cursado, con Ia aprobacion de su jefe inmediato superior, a travs de la
 
Unidad de Contrntos pnra conocimiento de Ins dem,1s Unidad Operativa
 
involucradas.
 

58. 	 La Unidad de Contratos conducir, el proceso interno de evaluaci6n para 
Ia torna de decisiones, y preparar, las comunicaciones que de ello 
resulten, instrufda pot Ia Direcci6n Ejecutiva del INI\,FA. El Olicial de 
Proyecto brindari apoyo permanente par consulta y revisi6n de todo este 
proceso, en cualquier instancia que se requiea. 

59. 	 El criterio del Oficial de Proyecto podrAi no ser compartido pot nlgfin 
funcionario superior pero, en ningtin caso, deberd ser desconocido. 

Nola. 	 Teirgase en cuetta que el ,,frial de ProYceto es el funcionario de enlace 
directo colt el heneficiario o contralism. Si por razones de orden 
superior a .it incthnbencia el INNFA decide Lomar acciones contrarias o 

t iao 	persona:criterio 	-fundado e tt no plenamnlet coincidentes colt sni 
con la controparte ), un coi;ocintientodirecto de sit desempeflo .' las 
labores del Actierdo-, es preciso que este Oficial de Pro),ecto estd 
debidamente informado e instrufdo para ratarcon la contraparle, en los 
tdriminos que el INNFA desee. 

60. 	 La decisi6n tltirna respecto de Ia finalizaci6n anticipada o imprevista de 
un Acuerdo Ia tendrA Ia Direcci6n Ejecutiva del INNFA, y en ningun 
caso un funcionario de menor jerarquia estarA habilitado para 
comprometer al Instituto sin instrucci6n expresa de esta Direcci~n. 

61. 	 Cumplida esta decisi6n, se proceder,1 de manera anlogi n In de ]a 
finnlizaci6n programada del Acuerdo, con los debidos reraudos que el 
caso amerite en materia de restituciones u otras acciones, previstas en Ins 
Normas Generales para la ejecuci6n de Acuerdos establecidos pot el 
INNFA y en las normas particulares que hayan regido In relaci6n. 

__________0 



3 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 a! 

interior del INNFA o que, en todo caso, no han sido producidos por asesoria. Hacemos 

menci6n 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 tramltaci6n de propuestas de contrataciones de 
desarrollo" 

Se utilizan en las primeras fases del procesn ACD, como son la identificaci6n y 
evaluaci6n de propuestas y la selecci6n y calificaci6n de beneficiarios. Su uso se 
relaciona con el instrumental MAPA/FOTO/CUANTO ya conocido. 

- "Normas Generales para ]a ejecucl6n de Acuerdos" 

Se trata del documento que debe acompafiar a todo Acuerdo, proyecto o 
actividad, explicitando las regulaciones de ejecuci6n financiera y no financiera a que 
estarI sometido. 

- "Estructura tipo del Documento de Proyecto" 

Es una propuesta de organizaci6n del documento descriptivo del proyecto, al que 
puede remitir un Acuerdo. 

"Modelos de Documenios de Convenios de Cooperacl6n Mutua o de 
Asistencla Tfcnlca y/o Financlera" 

34 
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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 contrataci6n de de-sarrollo. Ello 
incluye: 

- Programa-presupuesto anual 
- MAPA/FOTO/CIJANTO 
- Marco Juridico de las contrataciones 
- Acuerdo de creaci6n del Comit6 de Contrataciones de Desarrollo. 

Tdrminos de referencia, bases para concurso y contrato tipo. 

El sistema de reportes financieros y no financieros tambi~n estd involucrado en el 
proceso ACD, pero su instrumental excede ]a responsabilidad de esta asesoria vinculpda 
la implantaci6n del sistema ACD. Hlay en estos momentos desarrollos en la material, a 
cargo de ]a Direccion de Planificaci6n, Lineas de Acci6n y Direccion Administrativa 
Financiera, que oportunamente serfin incorporados al proceso. 

MW,. M- Kir " 



FORMULARIOS PARA LA TRAMITACION DE PROPUESTAS DE
 
CONTRATACIONES DE DESARROLLO
 

I. INTRODUCCION
 

Actualmente la tramitaci6n de contrataciones de desarrollo at interior del INNFA se 
realiza con relativa informalidad, ya que se carece de procedimientos globales para el 
caso, sistematizados en lo que damos en Ilamar Administraci6n de Contrataciones de 
Desarrollo (ACD). La mayoria de las deficiencias que se perciben alrededor de esta 
materia se derivan de una asistemdtica gesti6n de propuestas y, consecuentemente, de 
calificaci6n de beneficiarios o contratistas, en tanto las normas usuales y procedimientos 
de rigor no estdn extendidos por toda ]a organizaci6n. 

Concluimos el proceso ACD como una secuencia cuyas fases caracteristicas son ]a 
identificaci6n y evaluaci6n de propuestas, la calificaci6n y selecci6n de beneficiarios o 
contratistas, la formalizaci6n de acuerdos y Ia ejecuci6n, seguinhiento y evaluaci6n de 
actividades, todo enmarcado por la politica institucional, el programa-presupuesto y el 
marco juridico de las contrataciones. Esta esquematizaci6n -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 Acci6n no procesan la informaci6n para iniciar un trdimite interno 
de manera similar; 

b) 	 las intervenciones de Planificaci6n, Legal o AdministraciOn no se aplican 
necesariamente a la misma informaci6n durante la gesti6n de una propuesta; y, 

c) 	 la Direcci6n Ejecutiva no necesariamente conoce la misma informaci6n ni el 
tenor de cada una de las intervenciones que deben precederle, problema que se 
replica 	en las otras instancias. 

36 
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Se entiende que ello obedece a la carencia de un sistema global, con sus elementos bien 
dispuestos (clara asignaci6n de funciones y responsabilidades, definici6n de tareas, 
normas, procedimientos, instrumentos, etc.). Pero, con miras a su disefo, se puede 
avanzar en el ordenamiento de sus primeras fases, sin pretender con ello que so agotard 
toda la problemitica. 

Uno de los elementos materiales que conviene que el proceso de ACD incluya es of 
formato (estandarizado) para soportar la informacifn quo debe analizarse en cada drea 
para tomar y recomendar ricciones. Los formularios no son te6ric ,mente necesarios; son 
prficticamente convenientes. 

El juego de formularios y guias que se acompaiian es tin ejemplo, y s6lo un ejemplo, de 
c6mo podrian configurarse estos soportes de informaci6n. Se ha intentado respetar 
ciertos principios, tales como: 

econoinla: ni su leiado ni su lectura deben ser operaciones excesivamente 
complejas; no deben contcner informacifn suprflua, que nadie procese en la 
toma de decisior., y La necesaria dehe reducirse al minimo indispensable. 

- claridad: no deben contener datos ambiguos o de doble interpretaci6n. 

integridad: deben proveer toda la informacibn que se considere minima necesaria 
para su momento o referencia operativa. 

Cualesquiera que scan los formatos que en definitiva se adopten, conviene que estos 
principios sean tornados en cuenta. 

En tdrminos de proceso, una contrataci6n se inicia con ]a identificacion y evaluaci6n do 
una propuesta. Esta propuesta bien puede ser apenas tin simple conjunto de prop6sitos, 
fundados en cierta demanda o situaci~n insatisfactoria percibidas como tales, o bien estar 
ya prefigurada como un proyecto consistentemente estructurado. A la vez, puede haber 
tenido concepci6n al interior del INNFA solamente, en alguna otra entidad, grupo o 
persona, o ser el resultado de alguna modalidad do relaci6n entre el INNFA y otras 
partes. Cualquiera sea el caso y el estado de conceptualizaci6n, la 16gica del proceso 
indica que esta es s-i primera fase. 

El hecho de que muchas contrataciones se originen en propuestas de terceros no invalida 
esta 16gica, y s6lo 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 cr~ditos y para to cual dispone do cierts planes a los quo el 
solicitante apela). 

Sin embargo, al interior del INNFA, an 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 cabidn en et Programa-Presup~vesto? Cules son los t~rminos 
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 y luego vemos quidn o con quin. 

Insistimos en que este no es un proceso autosuficlente. La tramitaci6n de propuesta y la 
selecci6n y calificaci6n de beneficiarios tienen sentido a partir de la POLITICA 
institucional, el PROGRAMA-PRESUPUESTO y el MARCO JURIDICO de las 
contrataciones. 

'I  ~ 4 



38 Actualmente el INNFA opera con criterios de gesti6n disimiles. Hay casos -p.e. algunos 

de Ia Linea de Movilizaci6n Institucional- eei los cuales, dados la politica y el programa 
presupuesto, se ha negociado Ia propuesta directamente con Ia contraparte elegida, 
elaborado el proyecto y su documento descriptivo, confeccionado una proforma de 
convenio y, obtenido el acuerdo con Ia contraparte (a veces mediando incluso aprobaci6n 
de terceros, p.e. Banco Central del Ecuador) recidn entonces se han buscado las 
intervenc;ones necesarias para Ia formalizaci6n del mismo, acto que involucra a Ia 
Direcci6n Ejecutiva. En otros casos, p.e. de Ia Linea de Defensa del Nifio, se han 
buscado estas intervenciones justamente a partir de Ia conceptualizacidn de Ia propuesta, 
ain cuando no est6 definida la contraparte. 

Este segundo caso es el que se corresponde mejor con el proceso ACD que proponemos. 
Vale destacar, no obstante, que ambas prfcticas se desprenden de experlenclas egltihnas 
al interior del INNFA, y que no estamos sefialando acciones "correctas/incorrectas" sino 
s6lamente sugiriendo un ordenarniento mtis consecuente con las necesidades de gesti6n 
global de la instituci6n. 

Los casos de "ajuste natural" -si cabe el trmino-, en los cuales hay una contraparte 
finica incuestionable o muy deseable y es ella quien origina o promueve la relaci6n, s6lo 
conforman un ordenamiento procesal distinto, no contradictorio y mucho inenos 
invalidante del proceso l6gico. 

De todas maneras, hemos sefialado qut; Ia selecci6n y calificaci6n del beneficiario es Ia 
conti'acara de Ia i(tentificaci6n y evaluaci6n de propuestas, ya que lo uno sin to otro 
carece de sentido. Pero no es, 16gicamente hablando, su primer momento. Politicamente 
suele tener legitimidad aquello de "hagamos algo con N.N." "necesit:iroos trabajaro con 
N.N." y estard bien que asi sea, pero la puesta en marcha de un proceso de ACD en estos 
casos s6lo tendrdi lugar cuando ese "algo" o ese "trabajar con" tengan una referencia 
empirica claramente identificable y evaluable. 

En suma, se proponen tres formatos aplicables a Ia gesti6n en estas dos primeras fases 
del proceso ACD; formatos que brinden una descripci6n de Ia propuesta, una 
identificaci6n del posible beneficiario y que faciliten el registro de Ias intervenciones de 
cada direa involucrada en el trdnite. 
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II. LOS FORMATOS PROPUESTOS
 

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

Nola: La secuencia del Irctnite que proponemos es: 

1. 	 Unidad Operativa de origen (U.O.)
2. 	 Direccidn de Planificaci6n(PLA) y Unidad de Contratos 
3. 	 Asesoria Legal (LEG) 
4. 	 Direcci&n de Administracidn-Financiera(ADM) 
5. 	 Direcci6n Ejecutiva (DIR) 

Su llenado corresponde a la Unidad Ope,-ativa que origina la tramitaci6n. Contiene las 
referencias materiales minimas que permiten identificar el alcance, contenidos y costos 
estimados de la propuesta, junto con referencias sintdticaq de posibles contrapartes. Es la 
circunstancia y estad-, que se debe conocer para aprobar un curso de acci6n que podrdi
materializarse luego en un acuerdo de trabajo (convenio, contrato, etc.). Este 
documento, con sus anexos, brinda las referencias que deberian apiobarse para 
perfeccionar lueg9, a nivel de detalle, dicho acuerdo. 

Se intenta recoger en forma sintdtica las principales referencias conmensurables de un 
posible 	acuerdo de trabajo: prop6sito, costo, tiemn- y lugar, con algunas desagregaciones 
en cuanto a financiamiento v contraparte posible o deseada. 

Nota: 	 En lt. Gufa para su Ilenado tal vez convendrIa incluir definiciones (p.e. qud se 
entender por "recursos propios") y afin pensar en la posibilidad o conveniencia de 
establecer bases para las estimaciones que deben formular las unidades operativas. 

En todo caso, se reiteraque esto es solo un ejemplo o posibili7adde disefio para 
el levantaniento de informaci~n. 

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

Nola: 	 Este Form. consta de 2 hojas. La primera sirve para registrarintervenciones de 
la Direcciain de Planificaci6n;la Asesoria Legal y' la Direcciein Administrativa y
Financiera,ia segunda se reserva para la Direcci6n Ejecutiva. 

Su Ilenado 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 Direcci6n Ejecutiva. Si en determinada instancia se requiriese opini6n
de alguna otra Unidad Operativa la Unidad de Contratos lo hard constar en el mismo 
form.; esta intervencifn adicional se integrard af proceso y su opinion constardi anexa al 
formulario. Se recomienda no alterar ]a secuencia prescrita; su vigilancia, seguimiento
del trdimite y agilitaci6n de intervenciones de un drea 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 40 
disposici6n de cualquiera de las instancias para mejorar o ampliar ia informaci6n
 
disponible.
 

Nota: La idea de regisiro de intervenciones a tIravs de este formulario es 
acredilar injuieio sintehico de responsabilidad(del tipo "Acuerdo/Desacuerdo") 
ya que los ntalices o delalles particularesanteritanotro trataniento. En surna, 
significa unificar criterios bdsicos arededorde una propuesta, desde las diversas 
dreas de responsabilidaddel INNFA, y formalizar su registro. 

Form. ACD-03 "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO": Su Ilenado corresponde a Ia 
Unidad Operativa que origina Ia tramitaci6n de la propuesta. Puede ser simultdineo con 
el form. ACD-01 o posterior. En todo caso, pretende resumir los datos de 
identificaci6n de un posible beneficiario o contratista (contraparte), sus antecedentes 
legales. su capacidad t6cnica y su organizaci6n. 

Nola. Conio se seflal6, las posibilidadesde gesti6n abarcandesde propuestas
conceplualizadassin definici6n de posible beneficiario o contrauista hasta aquellas 
en que existe uint: inica contraparleposible. Dentro de este rango, hay' propuestas 
que abren alternahivas de nids de tua contraparteposihle 11otras en que, pese a 
ello, existe un fuerle condicionamiento de la elecci6n, pot diversos motivos. 

En todo caso, el formulariosolo pretende reunir la informaciin a partir de la cual 
se pueda decidir la elegibilidadde nil posible beneficiario o coniratista. No 
sustituye ni permite prejuzgar los criteriosde calificaci6n que se aplicard en la 
evaluaci6n del misnto. 

La intenci6n es completar la informacidn relativaa una propuesta en aquellos 
casos en que es posible y perlinenle conocer a una posible contraparle. 

V9
 



41 Form. ACD-01 
00. tUdlgo.Adminisiffcldn de Conirnlnclones de IVesmtoIo 
1 .LiiIIOJA-RtStUMEN liE POUS' 

10. TII'ULO u objefo: 02. IEhaborado pot; 

03j. pevisi'do pot: 

0)4. lRecibldo U. ContratoS -

If. ofreve descripci6fi de rinnilidad-prop6311o: 

12. 	 Vuincl6n previTl: _ meses 20. INrORMACION QUE SE~ ANEXA 

0 S1 alto rt. ACV-OY M~ 0 11 
__I_/MAM13. recha Inic. probible: 

rr 'rt Idi)14. Locallricl6n: 

-en suctes3a. COSIO Y rINANCIAMtIENIO DEL ArORIE INNFA 
n~cl~nIC Observritconel 

101M Irog/rre.S. 198... Rectirsai proplros Rectirsomelro $ 
Arlnnclr 

Cnsfog estimidas 

N.S: U.NO 

fj Si t, 

31. personal 	 ________ 

32. 	 altos no pets. 

I Is triaN
33. 	 tubcorilvaos 

tSe onemn
34. Ibl estimado, 

. --ewc eHnic 
35 Conif lb Conti npn le: 

31 . 11rise legnI del rlninnilento externo:KCCosto eslmndr lotril: 

40. DAMOS DE LA CON IRArARIE 

41. 11po de entidnd: 

canto pasibles:42. Identificndas it Infeclia(03) 

43. Geslfones rerillzridrs con Ins nismais: El No DI SI (Indicir en nnexa) 

.... 0 aV 
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Gula p-r- el llenndo del formularlo 

"IIOJA-RESUMEN DE IROPUESTA" 

Form ACD-01: DESCRIPCION 

*Nola: Su IHeinado corresponde 	a la Unidad Operativa que origina la tramilacin. 

Dice 	 Proceder
 

00. C6digo 	 No Ilenar. Serd Ilenado por la Unidad de Contratos. 

01. 	 U.O.: Indicar la denominaci6n de la Unidad Operativa que
 
origina 1a tramitaci6n.
 

0?. Elaborado por: 	 Indicar el nombre de la persona que Ilena el formulario 
(normalmente es el Oficial de Proyecto encargado de la 
propuesta), y consignar la feca. 

03. Revisado por: Indicar el nombre del jefe inmediato que ha revisado la 
presentaci6n, y consignar la fecha. 

04. Recibido Unidad 	 No Ilenar. El responsable de la Unidad de Contrr-tos 
Contratos: 	 pondrd su firma (iniciales) y Ia fecha en que recibe la 

documentaci6n para su trdmite. 

10. TITULO u 	 Dar una denominaci6n breve y precisa del titulo (puede 
objeto: 	 ser provisorio o puraniente :eferencial) que identifica a 1a 

propuesta. Se puede abreviar y/o utilizar palabras claves. 
P.e.: 

- "Estudio: Ni'los minadores en 	Guayaquil y Quito". 

11. 	 Breve descripci6n Consignar en formia clara el alcance de la propuesta, 
de finalidad- principales prop6sitos y los productos que cabe esperar 
prop6sitos como resultado de su ejecuci6n. Conviene dar 

referencias verificables. Debe ser una sintesis de ioque 
se indicar en la MAPA u otros documentos descriptivos 
que se anexen, con documentos de proyectos o tirminos 
de referencia para contratos. 

12. Duraci6n Indicar el nt'mner0 de mses que se estima demandar lia 
prevista: ejecuci6n de los trabajos, a partir de la suscripci6n del 

acuerdo hasta su terminaci6n. 

13. 	 Fecha iniciacidn Indicar la fecha tentativa, probable o deseada para la 
probable: iniciaci6n de los trabajos. 

14. 	 Localizaci6n: Indicar d6nde se realizardn los trabajos (ciudad/es). 
Corresponde a la sede de los proyectos o contratos, 
independientemente de que dstos sean de impacto
"nacional" o "regional". 

.......................... ;C
 



20. 	 INFORMACION Marcar la casilla que corresponda segtin se anexen MAPA, 

QUE SE FOTO, CUANTO y/o Formulario ACD-03. Marcar la 
ANEXA: 	 casilla que corresponda en "Otra informacifn" y, en caso 

positivo, indicar qu6 documento/s se anexa/n (p.e. 
pueden ser tdrminos de refevencia para proyectos o 
contratos a concu'sar, etc.). 

30. 	 COSTO Y FINANCIAMIENTO DEL APORTE II4NFA - en sucres 

* Costos Estimados: 

31. 	 personal: Col (1) estimaci6n del total del aporte INNFA que sc 
destinari a gastos de pejsonal para la ejecucin de los 
trabajos. 

Col (2) estimaci6n del mismo aporte (puede ser el mismo 
total anterior o una parte) a ser ejecutado durante el 
perlodo anual que corresponda al Prograrna-Presupuesto 
en curso. 

Col (3) estimaci6n del monto que de dicho aporte (2) se 
sufragar.1 con recursos propios del 1NNFA. 

Col (4) estiniaci6n del monto que de dicho aporte (2) se 
sufragardi con recursos que el INNFA dispone provenientes 
de terceros. 

Col (5) marcar ]a casilla que corresponda y, en caso 
positivo, indicar rn anexo; pueden ser referencias de 
especial interns que se han hecho constar en los 
documentos consignados en 20.- INFOPMACION QUE 
SE ANEXA. 

32. 	 Otros no Col (1) Idem anterior para todos los otros gastos no 
personaes; .. (materiales, equipos, etc.) que demandard la,ersonales 

ejecuci6n 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. 

33. 	 Subcontratos: Cuando el INNFA materialice su aporte para la ejecuci6n 
de los trabajos a travs de un contratista, que puede 
cubrir total o parcialmente la propuesta, debert utilizarse 
esta lifnen. Tratndose de subcontratos no se 
discriminarin los componentes del costo (p.e. personal, 
materiales, equipos, viajes, publicaciones, etc.) sino que 
se indicarA1 s6lamente su monto total. 



44 

Cot (I) estimaci6n del total del aporte INNFA que se 
destinar at pago del contrato. 

Cot (2) estimaci6n del mismo aporte a 
durante el perlodo anual que corresponda 
Presi''ticsto en --urso. 

Cot (3) estimaci6n del monto que de dicho 
sufragard con recursos propios del INNFA 

Cot 	 (4) estimaci6n del monto que de dicho 

ser ejecutado 
at Programa

aporte (2) se 

aporte (2) se 

sufragard1 con recursos que el INNFA dispone provcnientes 
de terceros. 

Cot 	(5) Idem anterior para estos gastos. 

34. 	 Total estimado Indicar la sur-a para cada col. (1) a (4) 
(aporte INNFA) 

Monto estimado de Ia contribuci6n total que35. 	 Contribuci6n 
contraparte: comprometerla la contraparte. 

Monto que resultaria de ta contribuci6n del INNFA36. 	 Costo estimado 
total: sumada a la de su contraparte (en todo concepto) para la 

ejecuci6n de los trabajos. 

Indicar el nombre de la/s entidad/es que suminista/n el37. 	 Fuentes de 
que se indic6 en col (4). P.e.: Bancofinanciamiento financiamiento 


externo: Central del Ecuador; AID.
 

38. 	 Base legal del Indicar el acuerdo formal que sirve como instrummnto para 
financiamiento canalizar dichos recursos. P.e.: Convenio INNFA-Banco 
ext.: Central del Ecuador del / / 

40. 	DATOS DE LA CONTRAPARTE 

41. 	 Tipo de entidad: Indicar el tipo o ciase de entidad que se desea come 
contraparte para ejecutar los trabajos. P.e.: instituto de 
investigaci6n; centro comunitario; organizaci6n de 
voluntariado; organismo internacional; etc. 

42. 	 ldentificaci6n a Indicar el nombre de tales posibles contrapartes, si se las 
la fecha como conociera. La 'echa de referencia es Ia de revisi6n por cf 
posibles: jefe de Ia Unidad Operativa (03). En el mismo espacio, 

o en anexo si fuere insuficiente, indicar los criterios que 
orientaron dicha preselecci6n. 

43. 	 Gestiones Marcar ]a casilla que corresponda y, si se ha realizado 
realizadas: 	 alguna gesti6n ante las entidades indicadas en 42., anexar 

tin breve detalle de Ia misma con el estado de dicha 
gesti6n, sus perspectivas, etc. 

~ ~*'-oil~ 
'M 	 I 



__ _______ Fornm. ACD- 02/1 

45Admniinci6fl de Cotnflclarws de Decsnrrollo 00. C6digo: 

HOA-RESUMEN DiE rRoV'J!S IA0. .: 

IN 	 _______1f~j~iJREGIS IRO DiEIERVENCIONES _ 
-Ijililti 	 loja I-

VIP,,*......................................
 

tO. -I-tulo u objelo! 

51. Inclulida en el PROGRAMA-IPESUVIJESIO 198_L SI; Irarlida No.: 

52. No 	es(li lncluldn; breve jus(Irlcncldn: 

53. Marco legif(een) 

60. IMrERVENCIONES 
PLANIFICACION 

61. El Die ocuerda, sign su curso Obs(.rvici6n: 

61, F] 	 SusptdndInse jitrillte y Observncldn:
 
vueh/a a U. (:onlinlos
 

63. Fitunn: Feclia:

62. l 	 Sign firmile Ubservaclin: 

rma:___________________________________63. 	 Fectin: LL 
LEGAL 

61. l lie acuierdo, sign su curso Obseivncl6n: 

61. 	 fj Stisp~:idnsc filuile y Observaclin:
 
vulciva a Ui. conirlos
 

63. rhnimm. reclia:.// 

I62. [j 	Sign IiArnlln (Jbservacl6n: 

-- . -- .	 - _______________63.. rlinia: F-ectia: / / 

ADMINISIRAcioN rINANCIERA 

61. Ci Doe acuietto, 'ilgl su cuIso ObservacI6n: 

61. 	 C]J Suisl,~nclas-i 10iz~te Y ObservacI6n: 

vucIva P U. Contrnlos 

63. rImm. Feclia: 

62. U] 	 S19gn hil~mlia (bscrvaclft 

- _____ 	 -~ 63. rlrma: F-ecta:.' // 

. .*;~~~~~~~~~~~~~~~~~~-~~' 
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Gula ipra el Ilenado del rormularlo 

"JIOJA-RESUMEN DE PROPUESTA" 

Form, ACD-02/1 - REGISTRO DE INTERVENCIONES - loja I -

Nota: 	 Este forniitario, compuesto de dos hojas debe acompaflar a la "DESCRIPCION". 
una vez que la Unidad Operativa Ia hava renritido a la Unidad de Contratos para 
dar inicio a la tranitacidn. St Ilenado lo iikia y, gestiona esta Unidad. 

Dice 	 Proceder
 

00. 	 C6digo: Adjudicar un numero de cOdigo, que le corresponderi a 
todos los efectos de registro y opernceibn posteriores. Para 
ello, Ia Unidad de Contratos utilizar, Innomenclatura que 
prev6 el Registro Unico de Acuerdos. 

01. U.O. 	 Idem formulario ACD-01 

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

51. 	 Inclulda en el El Coordinador General de Contratos marcard Incnsilla 
Programa- correspondiente la de verificar el Programa-Presupuesto 
Presupuesto del afio en curso. En caso de estar incluida se indicari el 
198 	 : nimero de partida presupuestaria que la propuesta tiene 

nsignada. 

52. No estd incluida; 	 En caso de ser unn propuesta no incluida originalmente en 
breve 	justif.: el Programa-Presupuesto del afilo, el Coordinador General 

de Contratos recabard Ia justificaci6n pertinente a Ia 
Unidad Operativa de origen, y hard constar una breve 
explicaci6n de la misma. 

53. Marco legal 	 El Coordinador General de Contratos, a Ia luz del Marco 
(general): 	 Juridico de las Contratgcsopes (que produjo y debe 

manterier actualizado el asesor legal del INNFA) indicnr,1 
Ia forma en que Inpropuesta se encuadra legalmente, con 
miras a ordenar los procedimientos a seguir respecto del 
acuerdo futuro posible. 

60. INTERVENCIONES 

*Nota: 	 Las intervenciones estdn previstas en forma sectiencial j,para permitir la emishin 
de unit juicio sintmtico. La primera opcidn es estar de acuerdo o en desacuerdo con 
que el trimite siga su curso, 3' por ello ambas posibilidades tienen el misnio cddigo 
61.
 

61. De acuerdo, siga 	 Esta casilla se mnrcar,1 cuando el responsnble advierta que 
su 	curso: la propuesta se enctiadra pertinentemente en lo que hace 

a su dtmbito de actuaci6n. 

P.e.: para Planificaci6n: 

9,-	

'M~ ~~4 7 
M7.7	 

2MAR-21p 
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i) es correcta su inclusi6n en Programa-Presupuesto; 

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

iii) el materin que Ia Unidad Operativa anex6 fue lo 
suficientemente descriptivo y explfcito corno para 
recomendar que Ia propuesta sign su curso; 

iv) es posible prefigurar el tenor u alcance del acuerdo 

definitivo; 

P.e.: para Legal: 

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

P.e.: para AdministraciOn Financiera: 

Cuando los datos del Item 30. COSTO Y 
FINANCIAMIENIO son consistentes y fundados. 

*Nola: En todos los casos, 
formular, indicando 

el responsable del drea pncde tter alguna observacidn que 
que reclania alguna accidn y de parle de quidn, pero ctuya 

naturalezano amerila la suspensidn del Irdinite. 

61. 	 Susp~ndase Esta casilla se marcard1 cuando el responsable advierta 
trd1mite y vuelva alguna falta, carencia de informaci6n, inconsistencia o 
a Unidad de posible error de naturaleza tal que si justifique 1a 
Contratos suspensi6n del trimite. Por ello, pide que lIs actuaciones 

vuelvan a la Unidad de Conratos con sus observaciones: 
qu6 acci6n demanda y de parte de qui6n para que, una 
vez absuelta, ]as actuaciones vuelvan para su revisi6n. 

*Nota: 	 Esta revisioin podrfa inplicar la necesidad de que vuelvan a intervenir todos los 
responsables precedent es o s61o alguno de ellos, dependiendo del tenor de las 
observaciones formuladas. Asirnismo, podria significar que el trndite se retome en 
su drea directamente. 

62. 	 Siga trd1mite Esta casilla se marcardt 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 Ia suspensi6n al trdmite. 

63. 	 Firma y fecha En todos los casos, el responsable deberf1 firmar e indicar 
la fecha de emisi6n de su opini6n. 



Frm. ACV)- 02 __ 

Adininisirici6n cle Confiintclories de Iiesirollo 
JIM~A-RESLINMEI DE PROI1 UFS IA 
P EGIS IRO LIE IN IER VJNCIONES 

Iii VI LI - Iojai 2

10. 11fulo u objefl 

,o. INTERVt3NCIONES (cont.) 
DiR ECCION EJEC131IVl'A 

c0. Cdd5o: 

o.U.D.:
48 

vuclva1' UI. Caniralos Acci~n reconiendacin: 

63. ritma: Fecha: 

164. L Propuesta nprobada Acci~n reconmendmln: 

. lmtFela 

70. UNIDAD DE CONIRA OS 

71. 0l rose a fa U.0. pain: 
72. 0J cc. M'A 
72. tJ C.C. LtO 
72. 0 C.C. AMflI 

OjC.C. DIR 
I] ~ C.C. 63. Frmani: .Fecha: 

71 
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Gula para el Ilenado del formularlo 

"IlOJA-RESUNIEN DE PROPUESTA" 
REGISTPO DE INTERVENCIONES 

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

Dice 	 Proceder
 

00. 	 C6digo Idem. Iloja I 

01. 	 U.O. Idem. Hoja I 

10. 	 Titulo u objeto Idem Iloja i 

60. 	INTERVENCIONES (continuaci6n) 

DIRECCION EJECUTIVA 

61. 	 Susp~ndase trimite y Idem. Hoja I 
vuelva a Unidad de
 
Contratos
 

Acci6n recomendada 	 La Direcci6n Ejecutiva indicard alguna acci6n 
necesaria que requiere antes de emitir un juicio 
aprobatorio de Ia propuesta, o bien ordenardt no 
continuar con Ia tramitaci6n, cancelando definitiva 
o provisoriamente toda gesti6n ulterior. 

64. 	 Propuesta aprobada. La Direcci6n Ejecutiva ratifica las actuaciones que 
Acci6n 	recomendada hayan precedido a su intervenci6n y recomienda 

algn curso de acci6n a seguir, aprobando la 
propuesla. 

63. 	 Firma y fecha .Idem. lfoja 1 

70. 	 UNIDAD DE Para uso de esta Unidad. 
CONTRATOS
 

71. 	 Pase a Ia Unidad Marcard esta casilla para indicar: 
Operativa: 

a) 	 cuando el formularlo ha sido completado 
satisfactoriamente con todas las intervenciones; 
0, 

b) 	 cuando en alguna instancia Ia gesti6n debe ser 
suspendida y retomada con alguna acci6n desde 
Ia Unidad Operativa de origen. 

P77 
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72. 	 c.c. 
PLA/LEG/ADM/DIR 

73. 	 c.c._MarcarA 

Marcari1 esta cnsilla para indicar Ins copias que 
entreg6 en cada caso, segin corresponda. Una 
tramitaci6n finalizada supone copia en poder de 
cada una de estas instancias. 

esta casilln e indicarA el Area a que se ha 
rernitido copia, segfin se haya requerido tat 
intervenci6n en alguna instancia del proceso. 



____Form. ACD- 023 _ _ 	 _ _ 

S Adnministraci6n de Coniraticlones do Iiesartollo 100 Propuesla r elocionada C2: 
51n 

DATOS DEL ]POSIIILE JIENErICIAR1O 1. 

__enfhIll 	 05. P.11. N!__ de total 

11. Denormlnacldn: 

_________ __________13. Apdo. rostal:12. JDlreccl6n: 	 _______ 
Ciudid 1 

4 efao 
15. 	 Nomnbre (lei titular y cfltgo: 


InstrumnoI U6Yhcoe juridicas):
JFEEIEN I ES LECJALES (personalidasd jturidicn;26: AM I 

2V. Ilene asesorla legal? El rI [0,10 22. Ila trobajado comno conipatisla? El SI 1*0 23. h'a tecibldo cooperacliSst. Itcnica? lI i at 

30. C%-ACIDAD IECNICA .31. Personal principal cornironlielidoFx PCI 0 0 n 1h 

sf AMCOS Obsrr'aclonrsibsljn
plld y (7)
 

()(2) ()(4) (5) (6)
Nisa. Aplioy obe1 	 iI,,o.Especialidad %D.P. slrnIirr l3,pc, 

tI (1,,
of 	 ~0 

l
02 

' W03 

L]. [I1004 

33. 101l31 personal permanenfe/enlld.ad: 3.Rqir .. I N 
32. Personal conspiretldo: 

35. Ilecursos no persornfes que comprontee (lndicar): 

36. 11a trallyndo Ieabajos similites? -U 5I tJ NO Seamexa 	 Infocmac!6n1 0l SI 0 I-J0 

31. Ttabajos en ejecucl6n acid-,t? UISI U 140 (Indlcar): 

410. INORNIACION QUE SE ANEXA: 0 Estatulo UI Cy. Cj Ref. econ6rniicns 013 li. 

50. ORGANIZACION A51NINISIRA JIVA: 51. liene sislerna deo ndmnislracifn finncleral -IlSI rINO 

52. Enr caso afrimailvo; qul! sistemna Ilnranclero utfilia? 

53. 	 Ilene masndates contabilldadi CISt LI NO reg 13mentos Inlemno%? t1 SI Cl NO 

dias 55. Ns. de ernpleadusa dmlnllsuallvos:54. leriodlcldad con que pfoduce esiadolfnancletos: . 

56. En casonegj[yq cdmo seosganlza en 13 maltria 

04. Itecibldo Unidad Conitalos:/ 	 /
02. Elabotado pot: 

03. Revlsado pos: 

http:permanenfe/enlld.ad
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Gula para el Ilenado del formularlo 

Form ACD-03: "DATOS DEL POSIBLE BENEFICIARIO" 

*Nola: 	 Si llenado correspondea la Unidad Operaliva que origina la trantitacikn. Es 
sinmltdneo o posterior al Form. ACD-OI. Se Ilenard tn form. por cada posible 
beneficiario. 

Dice 	 Proceder 

00./01. 	 Idem form. ACD-01 

05. P.B. 	 Nro. de en Dar un ntimero de orden, comenzando con 01, al 
total 	 posible beneficiario en un total de "n"posibles; total 

que puede ser cierto o incierto (en es(e ti'timo caso 
se indicard: "do NN en tot.l") 

11. Denominaci6n 	 Indicar el nombre o raz6n social de In entidad. 

12. 	 (13./14.) Direcci6n: Indicar sus referenclas de localizaci6n: domicilio, 
apartado postal, telffono. 

15. Nombre del titulnr y 	 Indicar el nombre y apel!ido del responsable de Ia 
cargo: 	 entidad, aclarando In denominacifn del cargo que 

desempefia en In misma. 

20. 	 ANTECEDENTES Indicar In naturaleza juridica de 1a entildad; su 
LEGALES feclia de creaci6n, mediante qu6 instrumentos 

legales; sus relnciones estrictamente jurfdicas (de 
dependencia, asociaci6n u otra), y todo otro dato 
que permita establecer claramenle su situaci6n 
juridica para contratur. 

21. 	 Tiene asesorla legal? Marcar In casilla que correspcn.A.,, segOn In entidad 
cuente o no con servicio de asesoria legal. 

22. 	 fia trabajado como Marcar 11 casilla qtue corresponda, sugfin Ia entidad 
contratista? haya sido contratada anteriormente pama ejecutar 

una obra o brindar un servicio, por el INNFA o 
por cunlquier otra entidad. 

23. 	 Ila recibido Marcar Ia casilla que corresponda, segfin Ia entidad 
cooperaci6n/asist. haya recibido anteriormente cooperaci6n o 
tdcnica? 	 asistencia t~cnica de parte de otra, nacional o 

extranjera, pira realizar d&terminadas actividades. 

30. CAPACIDAD TECNICA 

31. 	 Personal principal 
comprometido 



Inferesa conocer a los principales que estar an directamente afeciados a los 
*Nora: 

trabajos objeto de la relacidn que se intenta establecer entre el INNFA y la 

entidad del ca.o. Se prev' espacio para al menos 4 personas; si el Oficial de 

Proyecto to considera pertinenle, afladird una hoja anexa con los mismos datos 
para ntls personal. 

Col.(]) Nro. 	 Corresponde al ntmero de orden del personal que 
se prev6 dispondrd1 Ia entidad para el trabajo, sin 
necesaria prelaci6n o jerarqula. 

Col.(2) Apellido y 	 Indicar 
nombre: 

Col.(3) Titulo-	 Indicar el tftulo o grado profesional que 

Especialidad: 	 corresponda, seguido de Ia especialidad presente de 
la persona (p.e. - MWdico" administraci6n 
hospitalaria; - Abogado; docencia e investigaci6n). 

Col.(4) % D.P. 	 Indicar en porcentaje Ia dedicaci6n prevista al 
trabajo que compromete con el INNFA, dent. " del 
trabajo total que tal relaci6n supone (p.e.: 100 
significa que In persona estari 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 
dedicaci6n seri entonces menor). Esta dedicaci6n 
no necesariamente coincidirft con Ia que cada 
persona mantenga respecto de la entidad. 

Col.(5) Experiencia; Marcar la casilla q-ie corresponda segtfn Ia 

trabajos similares experiencia profesional de Ia persona en relaci6n 
on Ia propuesta de trabajo de referencia. 

nfios 	 IlevaCol.(6) Experieacia; afios 	 Indicar el ntimero de que la persona 

de especialidad 	 dedicados a su especialidad presente (no 
necesariarnente coincide con los de su ejercicio 
profesional). 

Col.(7) Observiciones: 	 Llenar para hacer constar alguna referencia u 
observaci6n de especial inter6s acerca de la persona 
o los datos antes expuestos. 

Otros (total): 	 Indicar el numero adicional de personas que Ia 
entidad compromete para la ejecuci6n del trabajo 
de referencia. 

32. 	 Personal comprometido: Indicar el nfimero total de personal comprometido 
por ]a entidad para el trabajo de referencia. 

33. 	 Total personal Indicar el ndimero de personal permanente en su 

permanente/entidad: totalidad con que cuenta Ia entidad. 

34. 	 Requiere S.C.? Marcar Ia casilla que corresponda segtin Ia 
necesidad que ]a entidad tenga de subcontratar 



54 personal para Ilevar adelante el trabajo que 

comprometerla con el INNFA. 

35. 	 Recursos no personales Indicar en forma suscinta los recursos no personales
 
que compromete que Ia entidad compromete para el trabajo de
 
(indicar): referencia.
 

36. 	 Ila realizado trabajos Marcar lo que corresponda seg0ii los antecedentes 
similares? 	 de Ia entidad (no ya de Ins personas) y segin se 

anexe o no informacifn al respecto. 

37. 	 Trabajos en ejecuci6n Marcar o "iue corresponda segin sea el desempefio 
actual? 	 presente de Is entidad y, en tod- caso, indicar cuil 

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

40. 	 INFORMACION QUE Marcar lo que corresponda, hasta incluir el total de 
SE 	ANEXA anexos que acompafien at formulario (Estatutos de
 

la entidad; curriculum vitae de Ia personas;
 
referencias bancarias y contables; otra informaci6n).
 

50. ORGANIZACION ADMINISTRA'IVA 

*Nota: 	 Este apartado es de especial importancia cuando la propuesta estti orientada a
 
la celebracidn de tn Convenio de cooperaci6n o asistencia tecnica, con entidades
 
que deberian otorgar al INNFA ciertas seguridades de administraci6n eficiente
 
de los recursos que se le transfieren. Por ello, la in/formacidn que se solicita a 
la Unidad Operativa que recabe permit ird una primera evaluacidn de dicha 
capacidad administrativa. De su aidlisis podrian surgir ciertos requerinientlos 
que la entidad deba satisfacer para ser plenamente elegible como contriparte 
del INNFA, o aspectos qu:e el INNFA deberd incluir en la asistencia que le 
brinde. 

En todo caso, la Unidad Operativa debe tener en claro que esta informaci6n no 
califica o descalifica per se a tn posible beneficiario. 

No se requiere este detalle, en esta etapa del proceso, cz'ando la propuesta se 
oriente a una contralaci6n de obras o servicios. 

51. 	 Tiene sistema de Marcar la casilla que corresponda. 

administ. 	financiera? 

En caso afirmativo: 

52. 	 Qu6 sistema financiero Indicar segfn Ias referercias provistas por la 
utiliza? entidad. 

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

ntmero de dias que represente Ia54. 	 Periodicidad con que lndicar el 
produce estados frecuencia usual con que la entidad produce sus
 
financieros estados financieros.
 

-z~ 	 ft E. Ol-, -L - vo 0 1 
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55. Nflmero de empleados 
administrativos: 

Indicar el nt'mero de personas que trabajan en la 
administrnci6n de la entidad; NO incluye perr'onal 
de maestranza y servicios generales. 

En caso negativo: 

56. C6mo se 
materia? 

organiza en la Si no liene sistema de administraci6n financiera, 
describir brevemente c6mo soluciona o solventa la 
entidad esta carencia. 

Idem form. ACD-01 

7r 



EL DOCUMENTO DE
 

"NORMAS GENERALES PARA LA EJECUCION DE ACUERDOS"
 

I. INTRODUCCION 

La ejecuci6n de todo Acuerdo debe estar sujet2 a ciertas reglas que ordenen la 
relaci6n de las partes en sus atribuciones, derechos y deberes; reglas que, ademris, deben 
ser de conocimiento previo. 

Este es el prop6sito bdsico para que INNFA disponga de un documento de 
Normas Generales, :ue se anexar, 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 aplicaci6n 

II. Principios bilsicos 

11. Utilizaci6n de insumos financidos por el INNFA. 

IV. Procedimientos de cotabilidad, auditoria y desembolsos. 

V. Revisi6n del financiamiento. 

VI. Suspensi6n y rescisi6n de Acuerdos. 

VII. Controversias 

VIII. Informes 

IX. General 

56 
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El m6todo de implantaci6n del sistema ACD que el INNFA ha adoptado sugiere 

la conveniencia de mantener -aunque sea provisionalmente- un cierto nivel de 
generalidad en ]a proposiciones. Por ello, no se han incluido posibles 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 cono normas particulares para regir la
relaci6n. Si en un futuro pr6ximo se advierte que estos casos son numerosos, entonces
 
convendri incorporar las secciones correspondientes al documento de Normas Generales;

mientras tanto, es preferible no abundarlo en estipulaciones de excesivo rigor.
 

Se ha tornado en consideraci6n tambi6n el hecho de que gran parte de las

entidades o personas 
con las 	cuales el INNFA debe formalizar Acuerdos de desarrollo notienen 	mayor experiencia en el mantenimiento de vinculos de cont,'ataci6n. Ello sugiere
que las Normas que en definitiva se adoptern 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 
elsticas y ambiguas, se tornen inconsistentes y carentes de sentido. 

Nota: 	 Debeinos hacer mencin de que los contenidos de las Normas Generales aqu(
propuestos ya han tenido rev'isiones generales con la Direcci&n de Planificaci6n,
Unidad de Coniratos y la Direcci6n Administrativa Financiera; pero, en particular, 
en la Seccidn III los pdrr. de contabilidad ),auditorfa j,solicitud de desembolso 
(26 al 37) han sido concebidos por el Lic. Fabidin Salvador, Contador del INNFA, 
y discutidos al interior de dicha Direcci6n. 

II. 	 EL DOCUMENTO DE NORMAS GENFRALES 

Las p~ginas que siguen contienen el modelo de Normas Generales propuestas, en 
un formato tipo. 

F. 

WI 
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NORI1IAS (JENEFAIFS 'A1ALA EnI lenelm 
EJECUCIOt DE ACUERDOS 

Secclon 1: Alll10 DE APLICACION 

I. 	 Ias nornhns canenidas en of presente racuniento seran tle nplaci6n path regular
 
In relacion estaiblecida medinnte Acuerdos entre el INNFA y orns enfidades a
 
personns, en los cuales of Instilto se compromete a efectunr contribuciones no
 
reembolsables, y cuyo objelo sea:
 

n) 	 Renli7nr nporles en efectivo como tefuezo presupuestarlo a beneficianio 
(subsl(llos).
 

b) Dlrindar nsisencla ecnilca y'financern.
 
cl De.nrroll r cooperncion o nsislencin teciproca, en cunnlo conclemne n las
 

preswaclones que en dicho nmrco brindn of INNFA.
 
d) Stibcontnlnr ohrs ( A) o servicios especinlizndas.
 
e) Cunilquier olma telncion qtie involicre a Ins modalidndes anteriotes oque,
 

.'n lodo cn.;, Irvpliqire ni INNIFA comnr responsnble por Ia trnnsferencia 
de delerminndos bienes o servicios, sin reembolso. 

Secclon 11 I1IIINCIPIOS JIASICOS 

2. 	 Los trnrsletencihs de bienes y servicios que se efecilinn en of niarco do los
 
Acuerdos nrrlla Indicndos, so rigen por Inptensisn ie que los beneficiamlos o
 
conimnlistas clot INNFA nstnen responsnhilidnd pot Ia mavilizac;6n de los
 
ecursos que reciban y por su efectiva nplicnc16n para of togro de los objelivos
 

acordados.
 

3. 	 Cunlquiern sea Ia parlicipnc6n o el pmrl do Inlervenci6n directa del INNFA, In
 
esliputacidn de responsnbi;iInaes especificns pnra cnda unn do Ins pnles -en cl
 
documento del Acuerda )'/o en los docunenlos (lescriplivos de proyeclos o
 
nctivinidcles que of anledicho Acuci(o nmilmr- ro nl.ehve a Ins olms pairles do In
 
obligaci6n dc velar po of fliel cumplimienio do los objelivos nordnados.
 

4. 	 El beneficinio o conhialisln ptoverm, Ia infominci6n que sen necesatia
 
relacionadl con ci uso die Ins conltiibtcianes (le INNFA tespeclo do Ins cunles ha
 
nsumido responsnbiliidd, do netcerdo con Ins povisiones do Ins presentes Nornas
 
Genernles. Asim mo, aceplrid nuevas regunciones o moldificaciones n Ins
 
ptesenies que el NNrA debt nloptar por Imperio (1e normas jtrlticas superlotes,
 
de stis Esliutos y rmgnenias Inloernos a do polilicas y procedinr!enios que ntejor
 
sirvnn a sits finalidndes, suenipre y cuando can ello no so nfecle I naluraleza del
 
Acuerdo suscrito con nnlelaci6n n In enlsin de tnles regulnciones o
 
modif icaciones. 

5. 	 Parn el cnso (ie que o cumplimienco do umn regulicl6n nueva o modificadIa nfecle 
los 16tminos del Acuerdo previnmenle suiscrilo, cf reneficinro o conthntisi se 
conpromeie a ncordnr ntevos thrninas tic refereneia para Inejecuci6n del misnio 
Acuierdo, n sntisfncci6n del INNFA, n tie Igual fanri a renegoclar uno nuevo, 
dando por (ernninado de cofltmn nctuerdo el unielor. 

()} Con excluil6n do aubconirto, do obrou do Infraeotructutm sin otro aIcance. 

Pdg. No. Of 
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tMOlMAS ;FRNFNAI.S D'AfA ',A Fn Idgenclit! 
EJiaCUCIOIU DE ACIJEIIIH) 

e11Iii 
6. 	 La negflhiva (Jci heneflcintio o confrilisli pnrn rcnegocinr 5rnilnos (let Actierdo 

Wne ,ririnfeIcns ri~onnhibes y fundIndos del INtMIrA podrA1 set considetwda por
 
iEste coino clulsa de rescisin.
 

7. 	 Cunndo Ins titnsrerencils de tilenes y servkclos qnie efecii ei 114NFA est(In
 
notpanridas t~cnicn y/o financiertimeile pot nicuietrd enite el mismon y otim
 
entidInd, el befieficiatio o conlintisin se oblig., linrticn, en Ins nspeclos clue le
 
conciemnin, ni respelo y ctimpiinflento de Ins reguinclortes estniecidas por nqneila
 

entid(I donnie parn In fltOViliI7fci6f y npiicnci6n de sus tecurtsos, involutinI0
 
en el Actierdo con INNFA. En tndnAL eslOS C.-SOS, el !NN1A seid tesrionsribie por 
In Yipgilnnci de Ins respeclivos conilproi y nsuriii conio propins Ins 
repguiuciones dl (lottnfe quo afectcri ins obiignciones (I ns oirns panles. rl
 
Acucrdo enime el INNf7A y tin bcnericintio n conifisIfl nlo modificit'i, tialo
 

ningtin cancm'pta, las thrminos de tin Acuerida prccedcnio enite el INNFA Y hI
 
entidid donninte. 

8. 	 FI benieficiamia a conftnisin padfi ndlnptnt foambs Ins rnecnnisnias y praceiilnos
 
inlemnos qoe mejat coiiveflp-fl niSi! Olpali7flCi~n y que nseguien 11 ejecticI6n de
 
Ins pfoyeccas o rictivid.ades convenidni can el iINI 7A, can recoudo especini pin
 
Ins dec orden ndirtinistlntivo, quoe debiln~ set compatfibles con Ins rcciucimien(os
 
que INNFA estibiece pnrn In rjectici6n finincieta de Ios Actierdas (en Secci6n IV
 
de Ins piosenics Normis (3enet ies).
 

9. 	 El beneficiniaoconimnhlsin dcsiginmi unn person., responsnblo, que Io 
represeninrti nnie el iNNrA a tadas Ins efectos (iel Acuerdo. Esin persona no 
necesirinmtienie ser~ ieltismo rcsponsnible parn cnddn pma3'ecto o, nciividnd qtie se 
debn ejeculin, pero estos respons.i'ies nlitcios de praycectos o rliivlidlides no
 
compromelon a In entidad sino bijo In autoridnd y delegncion expresa del
 
principal Indicado arruba.
 

to. 	 D~e igti moda, ei INNFA niesigrnm tin flincionario en caiidnd do lepresentintr-
Wne i1 oMin linmto (denornda 'Of icii do Imavecto'), que podOt scr distinto de la
 

inuorldid que suscribe el Acuerdo y quo Innibi~n ncinmi bajo su nuitoridnd y
 
deiegnci6n eYxpresn. Esle lunclinni scmil ei enlace eniro ei ibeneficilrio o
 
coiintidsi y el INNFA a lodos los efeclos pidIciicos do In ejccuci6n del Acuerdo.
 

ii. 	 El Ilocuienlo del Actierdo y, si fuere el cnqo, Ios iDactimentrs de rroyeclos 
coniplemonitias del nilsitia, serin lns insliumenlos forninics de vorlficnci6n y 
conitl de Ios comptantikos ncordaclas cnri el INNIA y ins aias pantes. Los 
planes die irabajo ficiliuos, con in camiespaondienfe dcsctipciuIn de finnlidrdes,
 
prop6sitos, productos, insuinos, presuiptesias, lividlniC5, mirens, cronaginnifi de
 
ejecticl6n fininciera y nieris teferencias ninielinies die los proy-cios o actividades
 
n ejectar, sertin revisidas y evirindos peri6dicnntentc de actlerdo con Ins
 
poilicis y procedimikalos (l INNFA. lna oignnizicltin, condiciones y
 
oporlunidand de ins tevislones y ev'niiinciones ser~i eslipuian previntente entre Ins
 
pirles, conto nsf lnmbi~n los lip~os d~e lItfomnies qiie nt 1,1efeclo se requieren. Los
 
Infamnies que die dicmns revisianes y ev'nltincioncs se demiven, servlrdn part
 
actunlizar los Acuerdos, pro)-ccios y rictividndcs.
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RIAS (;ENERALES PAfA IA E lentlA: 
EJECUCION DE ACUERDliOS 

12. 	 Las presenles Nornis Genernles y sus eventutles modlficnclones sersin
 
considerndas come pale Inleginnte (lei documenlo del Acuerdo o de sus
 
documentos de proyeco comilemenintlos y, en tal calidad, se nnexnrin a los
 
mismos.
 

Secclon I IllllLZACION I)E INSIJMOS FINANCIADOS I'OR INNFA 

13. 	 El beneficianio a conhnrlisla procurnn siempre utiliznr los Insumos que finnncla
 
el INNFA con las debidos reca(doS.(de ecoonin y eficiencin, responsabillzindose
 
par Ia custodin y us deblda do los frondos que le senn hrnnsferidos.
 

N) 	 rErsonal 

14. 	 El personal t6cnico o adininistrativo que deba ser Incorporaido para la ejecuci6n
 
de tin Acuerdo, proyecto o nctividad, con cargo a In contribucl, .i del INNFA,
 
serA contratndo por el beneficiarlo o cnnltrtista de ncuerdo con stis propies
 
procedimientos y condiciones de servlcio y con snjeci6n a Ins leyes vigentes en el
 
pals. Ln rermuneracion y beneficios sochnles debernin ser ncades con los que el
 
INNFA olotga a sit propia personal en similares condiciones de desenipefla.
 

15. 	 El beneficlnrio o conhnrtista inforniAr nl INNFA ncercn de Ins acclones que
 
encara paa el recutanilento y selecci6n te personal y los thrminos bajo tos cuales
 
dlecldiri Ins contfataciones. El INNFA se reserva el derecho de dutorizar
 

expresamente coda contaaci6n, n enfornma ticila sl en el fmrinino de diez (10)
 
dins de recibida I comnicaci6n te In oa panrle no le envla obsorvaciones par
 
escuito sobte el prtlicular.
 

b) lenes y Serulclos no personales. 

16. 	 El beneficinrio o confralisa proccderl n Incotpornr los hienes y serviclos no
 
personales previslos en ei Aciierdn, pra)yecto o nclivhlad en forna nnilog n Io
 
Indlica(o nrribn. No reqtleriri, ntoriznci6n previn de IqNl7A pnrn ejecular Ins
 
previsiones respecto ie estas rubros en lanlo so hqllen descrilos en los
 
documenlos (lel Acturta o dcl proyeto; en estos casos baslal In rendicit6n de
 
gnstos qe efecunr scgtin se indica en In Seccl6n IV de Ins presentes Nomnis
 
Generales. 

17. 	 Ln utilizaci6n te rondos trnsferldos por el INNFA pnn nplicaclones no 
descnitns en el respeclivo docunmento sl seri naterln de consulta previn. El 
INNFA podt no reconocer gnslos no previslos o no consultados con anelacl6n a 
Ia rendici6n de cuenls. 

C) 	 Sutcontrnlncldn de blenes y serilclos 

18. 	 Cuando existn I previs16n de que paule o 1IotnlidInd de un Acuefdo a proyeclo 
seer suhconraflidn par el beneficiario o cntrtinnstn, se procederfi n cio seg'n to 
qut mnndn I, Icy y en concordancla con Ios procedtizlenns qtme INNFA ndopla 
sobre el particular. En Itos los cnos, se efecturrd consulla previa y se 
procederi solninent medinnte nprobncl6n del INNFA. 

Pdg. No. 03 
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19. 	 El INNIFA, n livhs de represeninnics expwesamcnlc (lcsignfldos fenditi dereclic a
 
prticipar en~ el Conilt6 de Sve',ccl6n y Adjudicricl~n de I'ropuieslas. con voz y

i'oto deCpor lo mnis tin jrr~resvntaiie, vud1ii~ndose niplir este nunieto y vnrlar
 
sit cnlificnc16n pot ncuerdc' de Ins pal tes.
 

20. 	 El bencriciauino contrilisli ser1 fest nsaia par In siihcontmatnec6n y sus 
efeclos; In partfcipicifn dl INNUA no .'bstielve esla tesponsaibilidad. 

'I) 	 lnm1prellos 

21. 	 El beneficiario o conlrnlisli podr1 efecitiar gaislos no ptcvistos o (liSfinlos de los
 
rinteriores con cargo i In contlricl~n dl INNIFA en lno: enierian comlo
 
necesarios durmne In ejecicifn (l Actierdo, pmayeclo o nclivida1d; tespmoidan h.
 
Ins olbjetivos ncofridls; se encuarien denmo ne las prce'isiones pies 1pnesiarias; so
 
jiislifiiquen en oporhinidad y costo; y el (Jficial de l'royeclo dl INNFA que
interen nutorice en base n so rizonabilidad y (lisponibilidlad de fininciniento. 

22. 	 L~os gaslos que excedain o no satisfrigan rilpiiii deCIns condiciones nillerlores 
inticir umnn revisi6n del Acuerdo, pro)-ecto o nctividad, y no serio
 

reconocidos pot el INNFA de no meditir esia insfincia.
 

Seccion IV': l'IOUIAIIEN IOS UE CON IAIIIIIIAI), AUII OlIA Y 

1)ESEAIIIOLSOS. 

a) 	 Custos fliisibics 

23. 	 El beneficiario a confralisla serl teenthoisaido por Ins coslas en que Inctrm
 
dura-nte el desarrallo dl Acuerido, pmoyr'clo o ncliviclad, Ins cuales (iebcn ser
 
calificadaos por el Oficill de Ptrayeclo del INNFA cona trazornables, admisibles y
 
previstas en los ltririnos dl reslpccllva lDactmenlo, sois revisiones y
 
achializaiciones, y los principios de coslos tililizados por el INNFA vigentes a In
 
fecin de I1 Ollirnu tevisi6n del Actierdo, proyecl oa uclividad.
 

24. 	 Los requerimienfos dec las presenles Normuas Gencrales son aplicahllcsq
 
exclusivnitcnie n los coslos incurridos pot el bcneficlarlo o canfralisla con 1.1
 
conlribuci6n dl INNFA.
 

b) 	 Requilsllos rreilas 

25. 	 Pit e cicso (de que et flocumnentoa dci Aciierdo, prayecto o nclividad niescriba
 
cierlos requiisilos previos a In ejecticl6n del nuisino que (Iche salisfncer el
 
beniefichinio o conlinlisla, el INNF'A no reconocerl saliciludes dIC nticipas o
 
desenibolsos liasta que ci If iclal de l'moyecto cerlifique quo niuclos requlsitos
 
previos han sido cumplidos n sitisfacci6n.
 

C) 	 Conbilldanl y uuuliforlit 

26. 	 La orgainizncldr, do 11 ndrlunistriciiin cnlaicI y finaincieta dl beneflciarlo o 
cantrntisia deber~i silsfacer Ios requcrlinlenlos del INNFA sobie 11 "nfaerla. En 
particular, el INNrA se nsegumaud de que exisla enlendinionto entre las paitios 

Pi1g. No. 04 
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pnri estallcer el sisferan rianinclemo del Acuerdo, proyecto o nclli'ldncl, par 
sislenhn de canln!,Ilidad gonori, por clegar is (de presupuoesla, y par sisfllmi~ de 
tlosciibalsas. En ninpin cnso eslo pracediinlo pa( 1l set negndo pot In olin1 
pirle, plies ella podtA ser cansideora par el If-NA como causa (ie rescisidn del 
Acuerda. 

27. Con relaci6n al pin winio r, ci INN17A seo blipia n inclar fli bewcficilria 
canimnlisin, Ins fircilidiflcs y I1n aisiencin quo le nymden n snlishncer lns 
requcnimicalos dc fillu(1 ndinislipElivn y finanimn quo se clcinrndan. 

o 

28. 1:1 INN[A se reser va ciel roclia de nu'lilar log libi as do canliilidnd y (lonlis 
regislros dl bcucfichnIa o aiflnti n par a delor rujuarf In peci itncla Coll quo 
son nplicnadas las roodos pravrn jonirg de sit cani ici6n. El Inoenef icinrio a 
canlinhisin seoablign n simuinlsimar lothd In lufora-n i6n (pio salnro el prlicular el 
INi'JFA le requiemn, como asf lnniri n auiplinih enonfIifci6n (ICevenhunles 
cuesliones quoc surjnn conia tesuillado do In nuditam in. 

d) Solicilud die lesernbolso 

29. El bcnoeficitio oacanlmaliisla puedo salicilar desombalsos 
provisianes (l Acuoerda, prayclao a nctlvi(lnd medirinle 
pracdim ion las: 

ncardoes can Ins 
las siguien(e-

I) ni cauuienza de Ins Inmntes, mnuctnlo unn solicilud (1e anticipo; y 

ii) diinio el desnrrolla, nienliant saliciludes dec 
feroli7.ndas can nplicnci6n nl Acuoutdo, proyeo 

reomholso do pngas 
a ncli;'idnd. 

30. ILns solicilm!(1C5 
independijeent 
canfmnllsla. 

artilna laticarlas dehoriru sor numeltflidas en rornin cauusecullyn, 
le d In maolnlidn(I do dosembotnlsa ul ilizada par el bonof iclnr Iao 

31. Lis saliciludes do desernbolsa so (leben prosenlar en 11 Of iciun Nilnliz (lei 
INNFA, can In perndicidnd qpie los 6rinuinos prliculnires (101 Acuordao, prayeclo 
o, nclividnd delerminon, en Ins oI'mmuinios eslaleloidas paln el ofocta y 
scoaiindns (10 los camproanls do paga orIginites quo Ins juslifiquen. 

3?. El Itrilbe de, loth saui mmdde nlesonutnalso, ill lntcrfor 
el vislo blnuo del Oficinl (10 Pryecia inferviniente. 

del INNFA, so Inicin can 

33. El bnnfichiaro o confmnfilsi po(1r1 saliclar tin nicipa do fondos fiulicnnmonle 
pnt.1 solvoulir gaslos qiOte ea efecumar en Ins primoraos sosonla (60) a novenln 
(90) rlas paslornars n In fechi deo stiscripcwitn (lel Acuoerdo, proy-ccba o nclivi(Ind. 
IDanroso luigar n lo osinlulecida en el pitinfo 25 de Ins prosonics Narnins 
Genomalos, so onlendor1 que eslo plato carre a pa: lirtie1 In feclin Ofh fiupticada. 

34. El nnilicilo quo el ININFA fircitifn debetrl rlisniuuir ptogresiva nniento, y serd 
desconlido en cnada lion de los recauhalsos pasborlos linsi quo sen ccancolada en 
si o lllidlad cofi nnilln nt veaclaubonio tiel Actierdo, prao echo a actividad. 
Sin rnorjuicio deo oslo, el Ineneficnr in a conlrnllsta puode pedir so disnflnucl6n o 
cnnc lci6n fll l en los p inicias reeola sas. Pi .N .0 

Vul'MNo x0 



63 
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II' V'~iNOIMAS ;ENERALES PAlA IA n 
DE ACUERDOSEJECUCION 

..liiiili 	 I.___________ 

35. 	 Lis soliciludes de reembolso iepngos por igual o superior reonto nl anticipo 
deberin ser prescnadais, n mis tardar, a los sesenla (60) o noventa (90) dis, 
segtn sea el caso, de efecuado nquel. 

36. 	 Pnra ls cnsos en que el beneficiario o cantrntisin no presente Ia justificacifn o Ia 
solicitud de desembolso en el plazo nrribia eslblecido, el INNFA se reserva el 
derecho de ajuslar el nnticipo de acuerdo con lo que eslime son Ins necesidades 
reaIles.
 

37. 	 Tanto el anticipo como las reembolsos efectuados por el INNFA se identificnrdn
 
clarainente en las Estados Financicros (Conlahilidad) y en los Estndos por
 
Cntegorins de Inversi6n (ilresupueslo) que debe Ilevar el beneficinrio o contratistn.
 

38. 	 Los formalos parn Ins solicitudes, y sus correspondientes instructivos, scrin 
sunminisracdos por el INNFA con oporlunn anlelnci6n, n Irnv~s del Oficial de 
!'royecto interviniente. 

Se acompafilarin (ie Ins correspondienles fncturns, contralos y roles de pngo 
debildarente cancelndos, segt'i corresponda. 

e) 	 Restdiuclones 

39. 	 Los rondos tmnnsferidos por el INNFA que no scan utilizados por el beneficinrio 
o contratista a In terminncifn programnai o nnticipn(a del Acuerdo (deberin ser 
reslituidos, a excepci6n de nquellos legnhmenle ccmpronielidos con anlciacion y 
en cumplinfiento de Ins previsiones originahmenle acordadas. 

40. 	 Si en nlgtn caso y momento tie desarrollo del Acuerdo, proyeclo o activilad,
 
habikndose reali.ado audiforin, rcvisi6n, consuttlla o rendici6n (iecuentas, el
 
INNFA determina que los fondos trnnsferidos han sido utilizados indebicamente
 
y fuera del marco de los prop6silos que inininn Inrelaci6n, los mismos deberin
 
ser resliluidos, sin perjuicio de las derechos que en llcaso nsistirin at INNFA
 
para inicinr ins acciones legales que estime convenientes dada Ineventualidad. 

Secclon V: REVISION DEL FINANCIAMIENIO 

Nola: 	En in Seccion I "Ptincipio fldsicas", pdltafo i1, se establece el 
mccanismo de reisiidnperiodica gencial de ins Acucidos. La presente 
Seccidr tiata sobte los paiticudates financieros, que resuiltait de 
impoilanciaciltica en tales feisioneCs. 

41. 	 Todo Acuerdo, proyeclo o activi(la(i requiere que so presupuesto sea referido a 
un plan de fininciamienio (cronagrnma de ejecuci6n finnnciera) deitllado en 
cuanlo hice a las manls y perio(licidad estimada de ios desembolsos. Dicho plan 
de financiamiento deber esiar lislo junto con el plan detaltado de Irabajos y 
serdn aprobados simultinenmene. 

Pdg. No. 06 
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d2. 	 El hcnefichin o conirniisti deboh~ requoirit .11 Oficini del rmoyeca dl INNrA
 
que so efectuie min tevisidn del plan de finitncinflento curindo estime qtue scri1
 
necesario tonegociar niguno die los siguicnles nspeclos:
 

I) 	 cninblos en los prop6silos o memns pirlicuinres del Acuerdo, prayecto o 
ncilvidid. 

ii) 	 necesidInd die Increnieninr el fitintcncilento. 

Iii) 	 camibios en Ins nsignncianes por rubros presuptiesilrios. 

IV) 	 nccsidad de stibcorilnr ilgiinos tinbnjos conipromelidos, quo no es(nbn 
previstos Com10 aIns. 

V) 	 ctialrjior olto crinillo jior fr7ornes ouerpgonles dulrnntoe 1nmnrclin doelos 
trnbnjosi y quo tidrii incidencin en el prosupuoesto y plnn tic 
f innri cininoI. 

'13. 	 rl pC(Iildo ovisi6n (l plnn de ftuinticinint scidi fornlulndl con sticlonle 
anl nc16n, Iiicinduo loi moli vos (pie lkevnn :1 beric icinrio o rontrnilisi n 
soliclnrln. ':I fINNFA no so carupromele 1 ricceder i Inkes pedidos en iIps 
meinores a 15 dlns, conlnilos nipflftii de In feclin tio rOcepcit~i dI n solicilud. 

44. 	 Deo igi ri do(1puede ocuirrir quo I revisi6ni del plin do tiricinmionto soa
 
reqIner ida por el INNFA; en esios cnsns, ei ()ficii do Pr nyo cleberti
 
coimiinicnrlo al bonctficiin o conirnlisin con In misnun nnllcifn y con
 
fundanfanlci6n doeriolivns.
 

45. 	 hn~rovisiones oblIgni1orin.-, cuterididis comat aquolins quoe osI(ii provistis de
 
arileniano coi loq doctimeinlos (lId Acuertdo, pro)-co o i clividnd n (lit se reflore of
 
pirrnfn I I do In Secci~n 11, no requrir~rn otin fornialidand provia runs tiuo Inl
 
camunicncl6n (lId Jfii tio Prayecla.
 

46. 	 [as reoliocianes quo so nadoplnn en Ins revisins oIIippniorfs o extraordilirirls
 
enun on vigor 15 dlns despu~s dio In fecha en qlio el INNF-A linyn nptoliidn In
 
revlsi6u medianlo acuerido fortml con ei bvinefichiarl a cantrnitin, parn pormitir
 
en ese Intouin Ins ndecuancins ndministralivng firiancicins perlirionlos.
 

47. 	 Si In considcracl6n dit in1nintorin objelo do In revisi6n doiorri 111.s do 1 Ills, 
eliINNrA comnincail ni bene! iclnrio o coiitraillma In fochi prohablo on In col 
paditi lInber min decisi6n finall. 17n eslos cnsos, In attn parto no seri rosporisnblo 
por Ins demains o Incuimplimklnios reIntivos ifel gInn deIortbjo en finto 
rcpondln deo In decisi6n quo solicii6 al INNFA oporlunnmonte. 

Seccion VI: SUSP'ENSION V IlESCISION D)E ACUERDIOS 

'18. 	 En los cnpos en que el INNFA deltridne que el honeflcinrlo a conlrtlisln esin 
fnltnndo nl cumplimienlo die los thmninos y condiclones dl Actierdio, prayecto 0 
nclivldnd podri suspender In ejectici6n del njIsnio medinte comunlcncl6n formal 
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del "Aviso de Suspensi6n" y convocnloria n revisl6n pnrn nnnlizar los motivos V
 
justlficnclones de Ins falins.
 

49. 	 Si de ll nnlisis se (le pbende que In om prtle no olorgn grtnnlas sntisfnclorilns
 
rlAcuicdo, proyecto o nctividild poclrO
pnrn conlinuar nclecundnmenle Ins Inbores, 

1.n resciscmn seO, counicalni 	formhulenarile, y enset escindido por el INNFA. 

ell,se indiciri Ioque cotresponda, sepgin sen el cnso, por los resplaridos
 

estipUln(ios en pirtnfas 39 y 40 le Ins presenles Norinms Genernles.
 

50. 	 Los Acuordlos, proyeclos o ncliidades po(lI n (lnmse por lerminndlos por nitittlo
 
en ctahiuier momento de st desnitollo, y por Ins rzones
ncperdio de Ins patles 


que Ins pUties nceplen rcclprocamenle come vlidns 1 1.t rfeclo. Fn estos casos,
 
el INNFA y el bencficilrio o contrlisla ncot(Intin Ins condiciones dIe
 

lermhnidh el
lermilnni6n, In fechi efeclhvn n partir (I-In cual se entencle por 


Actierdo y Ins procetlinienlnq n esguntiar re-zlieclo de los rondos no u(ilizndos,
 
segfin cleteminan Ins prescntes Nornins (Jeneales.
 

Secclon I'll: CONI lOVEfSIAS 

51. 	 Sivo incticaciones expresns en el Documcnto (let Actuerdo, oen sus
 
complemenintios descriptivos deI proyeclos o nelividlcles, cunilquier eonhmoversia
 
que sutjn (hunnle el desnirollo (IeIn relaci6n referidn n los t6mulinos y
 

no puedn ser soicionn(ln docondiciones de los antleichos documenlos y que 
en cuanlocomun acuerdo, scr, obieto de nnitliss y decisl6n ilvnlvn (let INNFA 


n shus compromisos se reftra y de ncci6n consectuenle con Ins estipulaciones de Ins
 
presentes Normis Gencrales en lo concernienle a los compromisos de In olea
 
parle.
 

apehtr 	 nte el INNIA52. 	 El beneficinrio o confranisln liene un plai.o de 30 dins pnm 

Ins decisiones qo estve adolle, conlados n prlir de In fecli de In comunicncl6n
 

la
formal y certifician (deIn decisi6n. iarscuriro esle plnzo sin npelncion de 


olrn prte, se enlenderi que In decisidn (lei INNFA fin sido nceplada.
 

53. 	 En todos Ins casos el INNFA pnr,lntizrm que el beneficinrio o cotlrali.;ta leng,' 
CuvImplido queoportuni(Iad (ieoecer descanp,os y evilencins de so npelac16n. 


sen este rlescargo, Indlecsion (let INFI:A se,4 (lefiniliv, y solamente podrm ser
 
reverlidn por decisl6n de juez compelenle que allInteen Inlsenldo.
 

Seccion VIII, INFORINIES 

51. 	 El desnrrollo de los Acuetdos, proyeclos a nclivilides ser reglslrn(Io en 
seranInformnies flnnncleros y no fiuincicos, de nvance, (IereviH6n y finites, quo 


ellorndos pot el beneficintio o coillisla segun se esliputle en los trnilnos y
 
condiciones de los respectivos docunenlos.
 

55. En lodo caso, existIr 	 nl menos tin Informo Finnl. qe polrti (lesagep,nrse en sus 

pnrles Idcnicns y Finnncletns o Inteprar en un nismo cuepo log (os nspectos,
 
erminn(do el compromiso del henefictatio
previo 	n que el INNFA ncele d(nr por 

o conlrlista. No obsinnile, los compromisos no se 	extinguen con In spaP 
P, g. No. 08 
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nrcsenincl6n dl InFor.-e U!in sino con Innrobncl6m por Jmrlc (l lt'NFA de 
diclo Informi y In Susculld6ni de ncin o contmuiici6ri fonuni respcctiva. 

56. El IMNA provecrAifn beneficinri o conlrniisla Ins fofrmilos y puns patrn 11 
elnbt~onci6n y presen incirin de Ins refer idos Ififo, fics, con In debida ntilelaciftn 
Ins feclins estiprilnrlns pnrn sti tcporle y nprobacl6n. 

Seccion IX: G;ENERIAL 

57. El Ihcneflcinrlr a conilisin dceii rcqiirr el npon ifel Oficlil de rrno'cclo dl 
INNP-A quic nchic cooto enlace de In rclacl6n Vnrn 11nnh1i7nr y resolver en fnrmnn 
cronjimml cualepInict efnci gvn~e r, Imiprcv kin pic ocima (Initimic ei desni mollo [l
Actuerdo. Fsic If icial (it Ptnyccln, n Ii n"s dec hn( icini dc Cootdifinci~n 
Ccnctni de Cnlimns y l'rnyr-Ans de lDcsnrnlln (l IINEA, Incilitad~ el concurso 
de cuninidmer iid.lnn ecnicn, ndmninislmntin o finnncicra (lel Ifisljiilo p'nrn
contrilbuir n Ih soeluci~v dcl ptoleim. En scrilido continrin, ninpgimann idnel 
16cnicn, ndmnitn fnivn o 1inanciern esintA dldInncie mihtor izi(f pn.
inlcivemir o proccelcr en consectcin 1 mun demnn eldcl eneficintiio 
conirntisI., qie no Innyn sin cifilb(Idn Ilor el Oficini de I'rnyccto respectivo y In 
(Micirn de Conrdirinci6n ;cncrnl (Ie Conitnlos y f'moyeclos de [Dcsnrtollo del 
INNFA. 

.......... -- ----
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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 verificaci6n y control de los compromisos
 
asumidos por y entre el INNFA y otras entidades o personas, en el
 
marco de una vinculaci6n establecida entre ellos con prop6sitos
 
predeterminados" 	(1) 

Nola: Por definicidn, cualquier documento que retina la informaci&n relativa a ol 
acuerdo de trabajo entre dos o nids partes para lilevar adelante ol proyeclo, y que estas 
consideren suficiente conio para verificar y controlar sus compronzisos respectivos, puede 
ser considerado oil Documento de Proyecto. 

Para el caso, hemos propuesto una definici6n de "proyecto" como: 

"conjunto de aclividades ordenadasen foncidn del logro de un objelivo 
especifico y conimensurablesen coslo, liempo y lugar". 

La AID, por su parte, lo define como: 

"combinacidnde recursos personales 3'no personales, organizadosen un 
arreglo temporal para lograr on propdsito delernzinado". 

Como se puede apreciar, estas definiciones coinciden en destacar la presencia de 
elementos tales como prop6sitos determinados, recursos que se movilizan en actividade: 

(1) R.Schmukler, Reporte de Consultorla "INNFA: Plan estratdgico para el desarrollo de un sistema de 
administraci6n de subcontratos" (julio, 1986), pag. 10. Tambidn en au Anexo V "Normans Generales para Ia 
ejecuci6n de Acuerdon" -versi6n preliminar- (11 julio 1986), Secc. 11, parr. 11. Se puede revisar: "Manual de 
Politicas y Procedinientos". Programa de las Naciones Unlida para el Desarrollo -PNUD-, secc. 3437.
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ordenadas para su logro, posibilidad de definir su costo y duraci6n. De estas 68 
caracteristicas deber, 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 organizaci6n como el INNFA cumplen un doble
 
prop6sito:
 

a) 	 satisfacer una necesidad "didactica": la experiencia de las Lineas de Acci6n,
 
particilarmente la de Movilizacion Institucional, destaca el hecho Je que estos
 
documentos sirven como instrumentos diclicticos de metodologia y t~cnicas de
 
abordaje de determinados problemas, que las contrapartes expresamente

demandan y utilizan en tal sentido. En este aspecto, se priotiza su carficter
 
descriptivo de actividades y cursos de acci6n antes que de compromisos
 
conmensurables; y
 

b) 	 satisfacer una necesidad de Resti6n administrativa: 6sto es, ademis de brindar una
 
descripci6n programitica, servir como instrumento con verificaci6n y control de

compromisos, aplicaciOn de recursos y todo otro elemento conmensurable que las

distintas dreas del Instituto deban vigilar o intervenir durante la gesti6n. 

Debe hacerse un esfuerzo paia que ambos prop6sitos sean satisfechos al disefiar estos
 
documentos; la tarea no es traumditica o disruptiva al punto de impedir que se conjugen

adecuadamente los requerimientos del direa t6cnica con !,-s del drea administrativa.
 

En cuanto al detalle de los contenidos, dependerl de la naturaleza de cada proyecto. No 
se puede prejuzgar ni tiene sentido condicionar este detalle a una estructura rigidly, 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 
est, ello necesariamente asociado a los montos o a la duraci6n. Siempre dependerdt de 
cada caso el alcance y tenor descriptivo que las partes de un documento deban contener. 

Hecha esta salvedad, si cabe insistir en los requerimientos de gesti6n 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 evaluaci6n y control, etc. Pero tambi~n debemos 
destacar que una organizaci6n conio la que el INNFA pretende darse requiere un 
abordaje sistemditico de sus proyectos de desarrollo. Este aspecto no es menor importante 
que los otros y es -l que relieva la conveniencia de definir una estructura tipo para los 
documentos, que facilite su gesti6n administrativa. (2) 

El presente documento es s6lo una propuesta de guia para el diseflo de documentos de 
proyecto. No pretende sugerir una finica opci6n sino, en todo caso, servir para la 
discusi6n interna previa a la adopci6n de alguna decisi6n o criterio al interior del 
INNFA. 

(2) Recordernos que el rol de "segundo nivel" es, btsicamente, un rol "administrador" antes que "ejecutor"de 
proyetos. 
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If. ESTRUCTURA Y CONTENIDOS DEL DOCUMENTO DEL PROVECTO 

El diseflador tendr~t como referencia inmediata el MAPA/FOTO/CUANTO de la 
propuesta. Este instrumental contiene los elementos esenciales del proyecto que desea 
documentar. 

En t~rminos de raodelo, la estructura bdsica del documento del proyecto 
contendria: 

- Portada 
- Pare I: Marco Legal 
- Parte II: 
- Parte 1II: 

Descripci6n del Proyecto 
Seguimiento, evaluaci6n e informes 

- Parte IV: Presupuestos 
- Anexos 

Nora: Esla estructura sigue los lineamientos establecidos por el Sistema de Naciones 
Unidas, que es el rnds probado utiversalmente. Otros organismos de cooperacidn han 
establecido referencias que no difieren sustancialmentede 6stas, sino que, en todo caso, 
destacan cierlos elemen!os de sn interes. 

11.1 Portada del Documento del Proyecto 

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

- Logotipo y denominaci6n INNFA. 
- Referencia "DOCUMENTO DE PROYECTO". 
- Titulo del proyecto 
- C6digo 
- Organismo contraparte 
- Fecha estimada de iniciaci6n 
- Duraci6r prevista 
- Aprte del INNFA; en especie y en efectivo 
- Ap(.rte de contraparte; en e~pec~e y en efectivo 
- Firmi y fecha de aprobaci6n por INNFA 
- Firma y fecha de aprobaci6n por ]a contraparte. 

11.2 "Parte I. Marco Legal" 

Nola" Usualmente los proyectos esidn aniparadospor un Acuerdo (convenio o contrato),
de caractergeneral o especifico, suscrito entre el INNFA , la entidad o entidades 
involucradas. Este Acuerdo es el que brinda la "legalidad"del proyecto que el documento 
describe. 

I. En esta parte el disefiador deber indicar el documento que establece las 
condiciones de la relaci6n entre el INNFA y Ia contraparte con la que se 
formaliza el proyecto. Diche documento de referencia suele ser un Convenio o

I4
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documento andlogo (p.e. contrto; carta-compromiso; memorando de 
entendimiento) que, en todo caso, sirva como raz6n legal suficiente para elaborar 
el proyecto. 

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

"El presente Documento de Proyecto ser,1 el instrumento contemplado en 
(o a que se refiere) (p.e. Ia cldusula, o el artfculo, o el pdrrafo, ntmer, 
tal) del (p.e. Acuerdo, o Convenio, o documento que corresponda) suscrito 
entre el Instituto Nacional del Niflo y InFamilia y (Inotra parte), con 
fe-ha (la que corresponda) 

3. 	 Cualquier texto que se elija ser vilido en tanto constituya una referencia
 
inequfvoca de fundamentaci6n legal del proyecto.
 

11.3 	 "Parte 1I. Descripci6n del Proyecto" 

Nota: Las secciones descripiivas son ti,desarrollodel inst rurmemal MAPA/FOTO. Si 
se considera que ia terminologfa "Finalidad-Prop6sitos-Produclos" puede resuliar mniy
herniftica para las enltidades o personas con las cuales el INNFA !..Tbaja, puede oplarse
alguna otra nds usual, del tipo "Objetivo general; objelivos especfico:, resultados
 
esperados", etc. En esta gufa hacemos combinaciones para ilustrar los conceplos.
 

11.3.1. 	 FInalldad u Objetlo general 

1. 	 En esta secci6n el disefiador indicrdl Ia finalidad it objetivos generales que el 
proyecto contrlbuye a satisfacer, teniendo en cuenta que el mismo es solamente 
uno de los medios que posibilitan su obtenci6n. 

2. 	 El planteamiento puede ser cualitativo o cuantitativo o una combinnci6n de 
ambos, pero debe ser preciso y describir las condiciones que representarian el 
logro en tdrminos de verificaci6n posible. 

3. 	 Si se espera contribuir al logro de m,'s de tin objetivo general, deberd indicdrselos 
en orden de importancia con relaci6n al proyecto. 

11.3.2. 	 Prop6sltos u Objelivos especlficos 

!. 	 En esta secci6n se deberi indicnr los objetivos que se espera que el proyecto por 
si solo obtenga, enmarcados en la finalidad u objetivo general. 

2. 	 La indicaci6n debe corresponder a los productos o resultados que constituirlan el 
cumplimiento de estos objetivos, y describir su magnitud en tOrminos que 
permitan su verificaci6n. 

3. 	 Si se espera que el proyecto obtenga mds de un objetivo especifico, debe 
indicd'rselos en orden de importancia o,en todo caso, de secuencia. 

E M ;T..- '-.r , 
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Ir.3.3. 	 (*) Consideraclones Especlales 

Nola: Esta secci6n s6lo serd inclutda si el diseflador quiere Ilarnarla atenci6n acerca de 
relaciones especiales que el proyecto lenga con otras metas globales del pals u otras 
particularesdel INNFA o su contraparte. En todo caso, referird a algit, lipo de relacidn 
que este proyecto mantenga con otros en curso o con otros que erdyr ejecutados 
posteriormente,o con cualquier otra poiftica o curso de acci6n que tcnga que ser toniada 
en cuenta para la apreciaci6ndel proyeclo. 

Es por lo tanto una seccidn oplativa, que dependerif de cada proyecto el ser lIlenada o no. 
Si se la utiliza, el diseflador deberfa indicar cudles son las metas adicionalesque se 
espera el proyecto contribuya a salis/acer y quO medidas o medios se requerirdin para 
proseguirla. 

No incluird aqui metas que ya esten descritas en los objetivos del proyecto. 

11.3.4. 	 Antecedentes y justificacl6n 

1. 	 Esta secci6n sirve para brindar una descrlpcl6n de los antecedentes del proyecto 
y, como justificaci6n, una expllacl6n de Innecesidad del mismo; ello supone el 
anAlisls del modo en que el proyecto contribuird efectivamente al logro de Ia 
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 ]a finalidad; 

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

iii) 	 Ia forma en que se determin6 la necesidad de este proyecto; y 

iv) 	 cualquier otra circunstancia especial que lo haya originado. 

3. 	 La Justlficacl6n debe explicar, b~sicamente, por qut este proyecto es necesarlo y 
c6mo se espera, con razonable seguridad, que el logro de sus prop6sitos u 
objetivos especificos contribuya satisfactoriamente at logro del objetivo general 
con el que se los ha relacionado. En particular, se pedrd indicar: 

i) 	 la perinencla y oporlunidad que tendrdin los resultados del proyecto; 

ii) 	 c6mo y quiknes utilizarin estos resultados, y qu6 entidad u organismo se 
encargarl de esta utilizaci6n; 

(*) A partir de aqul el asterisco :ndlcarA que Is eecct6n e,optativa. 

, ,,,; 	 :
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iii) 	 otros elementos o acciones (politicas, medidas legales o financieras, otros 
proyectos, etc.) que tendrdn relaci6n con la efectiva utilizaci6n de !os 
resultados del proyecto. 

iv) 	 cualquier otra circunstancia especial quc propicie Ia ejecuci6n de este 
proyecto y la cooperaci6n que el INNFA ha establecido con [a contiaparte 
a tal efecto. 

11.3.5. 	 Productos o Resultados esperados 

I. 	 En esta secci6n se deberin identificar los productos que las actividades del 
proyecto deberd1n productr pa,'a cumplir con los objetivos especificos del mismo. 

2. 	 Se incluirdin como tales los Informes Tcnicos o sustantivos que resulten de las 
actividades, pero no nsf los informes de avance o progreso (administrativos), que 
corresponden a Ia Parte Ill. Seguimiento, Evaluaci6n Informes.e 

3. 	 La identificaci6n se hard en Ia forma m~s precisa posible y en t6rminos 
verificables; si cabe, tambi6n se indicardin las fechas o plazos tentativos en que se 
producirdn. 

11.3.6. 	 Actildades 

Nota: 	 El instrumental FOTO permite describir las actividades en el tiempo; por ello, es 
Ia referencia esencial para esta seccidn. No obstante, ademids de un sefialaniento
 
esquenidtico, hemos indicado que el INNFA utiliza tanibidn sus docurnentos de proyectos
 
con una funcidn "diddctica".
 

Esto hace que nuichas veces el diseflador desarrolle con bastante extensidn y detalle
 
secciones como "Estrategias", "Metodologla" u otras andlogas altles de entrar en una
 
descripcidn simple de actividades o tareas concatenadas.
 

Como ya hemos seflalado, concardamosplenamente con esta finalidad del documento. El 
finico reparo que hacenios es qtte, a los efectos de gesti6n administrativa, estas 
descripciones extensas s61o abutdan pdginas que no se procesan ni verifican 
(administrativa o financierantente hablando). Por ello, recomendanios al disefilador que 
analice previamente la conveniencia o no de inclurlas en el texto principal o 
acompaflarlas cono Anexo. En ninglin caso se las descarta; s61o se busca un punlo de 
equilibrio en la economfa del proceso. 

De todos niodos, luego de la secci6n que describe los resultados esperados o productos st 
se reconnenda incluir dsha que indica cdmo se los espera obtener. 

!. 	 En esta secci6n se describirin, en forma sint6tica, las actividades sustantivas del 
proyecto, especfficamente aquellas que serin llevadas a cabo por el personal del 
mismo, necesarias para producir los resultados esperados. Se recomienda indicar 
fechas tentativas en que tendrxn lugar. 

.~~~ . .... 
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2. 	 Se recomienda omitir actividades o tareas no esenciales para descr-bir !a forma er, 
que se obtendri1 un resultado (p.e. gestiones administrativas) o aquellas otras 
tdcitas en una relaci6n de trabajo (p.e. consultas informales p.rmanentes entre las 
contrapartes). 

11.3.7. 	 Insumos 

!. 	 En esta secci6n el diseflador indicar los insumos requeridos para Ilevar a cabo las 
actividades del proyecto descritas en la secci6n anterior. 

2. 	 Se recomienda distinguir aquellas que proporcionardi el INNFA de los que
 
aportari Ia contraparte.
 

Nola: Es importante describirloscon claridadporque el pr 'upuesto del proyecto
 
resudtard de In valorizacidn de todos los insumos que aqtd se indiquen. Se rcconiienda
 
consuliar con Ia Dir. Adni.-Financieraparaello.
 

11.3.8. 	 Marco InslItuclonal 

Nola: Se entiende por "marco instilucional" a la cobertura institucional que las pares

acuerdanpara la ejecuciin del proyeclo. La regla general para el INNFA, operando
 
como agencia promotora antes que ejecutora directa, sera que el marco instiltucional Io
 
provea la contrapartebeneficiaria. A In inversa. cuando es el INNFA el receptor de Ia 
cooperacidn Y/o la asistencia, este marco Io provee el Instituto. 

!. 	 En esta secci6n se describe c6mo las partes han constituldo el marco institucional 
para asegurar 1a ejecuci6n exitosa del proyecto. En particular, se brindard 
informaci6n sobre: 

i) 	 Ia contraparte del INNFA en Ia ejecuci6n: ubicaci6n fisica; piop6sitos; 
programas; recursos humanos, materiales y financieros; organizaci6n, y 
otras referencias institucionales; 

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

iii) 	 los arreglos interinstitucionale, para asegurar una coordinaci6n efectiva de 
los esfuerzos, lo cual incluye una indicaci6n detallada para aquellos casos 
que prevean la conformaci6n de una unidad ejecutora especial para el 
proyecto (ubicaci6t, estructura, ntimero de mier-.bros, funciones, 
modalidades de operaci6n, y otros aspectos ilustrativos); 

iv) 	 cualquier otra referencia relativs al marco institucional, incluyendo 
relaciones con otros organismos o entidades Indirectamente involucrados 
en la ejecuci6n del proyecto. 

11.3.9. 	 (*) Obllgaclones prevlns 

Nota: Algunos proyectos de desarrollo se comprometen inclu'endo el conocimiento y 
aceptaci6n reciproca de las pares respecto de cieras cuestiones que algwna de elias 
excepcionalmente ambas- debe resolver previamente a In ejecucidn pactada. Esta seccidn, 
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por Io lanto, .igurardf sdlo en estos casos. Un documento que expresamente no indique
obligacionesprevias implicard que su cumpliniento esid exento de esta condicidn. 

1. 	 En esta secci6n el disefilador describiri lIs diferentes acciones que deberin 
Ilevarse a cabo antes de iniciar las actividades del proyecto propiamente dichas. 
Por definici6n, estas acciones no deben ser consideradas como actividades "del 
proyecto". 

2. 	 Aquellas obligaciones previas cuya resoluci6n corresponda a la contraparte 
constituir,1n una condlcl6n sin cuyo cumplimiento no podrA materializarse la 
cooperaci6n y/o asistencia del INNFA (3) 

3. 	 Cuando el INNFA acttia como donante de ]a cooperaci6n y/o la asistencia, las
 
acciones que se compromete a realizar, si bien necesarias para la eficiente y

efectiva ejecuci6n del proyecto, no podrdn ser descritas como condici6n sino
 
solamente como estipulaciones o resguardos de la contraparte. Se tendr.l especial 
cuidado en hacer la distinci6n. 

4. 	 La descripci6n de obligaciones previas cubrird especialmente: 

i) 	 icciones relacionadas con el establecimiento del marco institucional del 
proyecto; 

ii) 	 acciones presupuestarias u otras relacionadas con la movilizaci6n y entrega 
de los insumos, en las calidades y cantidades oportunamente requeridas; 

iii) 	 acciones relativas a selecci6n, capacitaci6n o contrataci6n del personal que 
sean necesarias con antelaci6n al inicio del proyecto; 

iv) 	 suministro de informaci6n calificada o docurnentaci6n especial que 
requiere la ejecuci6n del proyecto. 

v) 	 arreglos administrativos o juridicos necesarios para la ejecuci6n del 
proyecto -distintos del establecimiento de su marco institucional entre las 
partes-, en tanto se relacionen con la participaci6n o vinculaci6n de otras 
entidades u organismos. 

Nota. La ndmina anterior no es excltyente. El diselador pondrel especial cuidado al 
selialarobligaciones previas. limitdndolas, er todo caso, a aquellas realmente esenciales e 
inprescindiblespara la apropiada ejecticidn del proyecto. 7"Tegase presente que
constityen elementos sin c1t1'a resolucidn el pro*'etonto se podrifa ejectitar; par lo tanto, 
no deberta hacerse extensivo este concepto a toda circunstancia o sititacidn relativamente 
insatisfactoria pero no absoltatnente insatisfactoria. Por ejemplo, que la contraparte 
disponga una planta determinada de personal con sa respectivo jefe para hacer las veces 
de Director del Proyecto si puede ser uta obligaci6n previa, pero que dste Director tenga
elaborado un plait detallado de operaciones no deberfa incluirse como tat. 

(3) 	 Ver "Normas Generales para Ia Ejecuel6n de Acuerdos"; Secc. IV. 

E 2f401,- -	 My~ 
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11.3.10. 	(*) Acci6n Fufura 

Nola: Esta secci6n, igualniente optativa, tiene por finalidad describir alg'in curso de
 
acci6n o contitieacitn de la reacidn entre Is partes a terrnio del proyecto y que puede
 
anticiparse (conic probabilidadcierta) en el niisnio disello. No compromete a las partes 
en sentido estriclo, pero sf indica una previsi6n original,que serd toniada en cuenta 
durante la evaluaci6n final de las lobores del proyecto. 

Este aspecto no debe ser forzado. Ila' proyectos a cuyo tfrnino no se espera que las 
partes replanteen sit relaci6n -por lo nionos en la misnha niateria o cobertura del 
proyecto-, y el diseflador no debe procurar que ello quede planteado a toda costa. St sirve 
esta secci6n, cuando el caso lo anzerite, para que quede regisiradauna previsi6n 
progranidtica pvrtinente. 

I. 	 El disefiador completard1 esta secci6n cuando se quiera expresar que se requerird1 
asistencia o intervenci6n del INNFA despuIs del logro del objetivo especlfico del 
proyecto actual con Ia misma contraparte; Ia indicaci6n estard relacionada con un 
nuevo proyecto, para lograr nuevos prop6sitos o mejorar el nivel de logro del 
objetivo actual. 

2. 	 El sefialamiento no significar, que Ia asistencia o intervenci6n futura del INNFA 
queda anticipadamente definida sino solamente prefigurada. La asistencia futura 
deberd1 ser establecida a trmino del proyecto, mediante negociaci6n especifica, a 
la luz de 1a evaluaci6n del proyecto actual. 

11.4 	 "Pare III.- Segulmlento, Evaluacl6n e Informes" 

Nola: 	 Las actividades de seguiniento, evaltacidn e infornies son de sunia importancia 
para asegurarel logro de los propdsitos del proyecto. A su vez, rentilen a iltervenciones 
y "controles" que, cuando no estdn adecuadaniente explicitos, suelen generar suspicacias o 
confliclos. Para evitar estas situaciones que inconiodan a unos .! a otros, se reconrienda 
enfditicanrente que todo docuniento de proyecto contenga esta Parte, con sus respectivas 
secciones, estableciendo las respectivas coordenadas con surna claridad. 

11.4.1. 	 Segulmlento y revlsi6n del proyecto 

I. 	 El disefiador indicard1 en esta secci6n que el proyecto estard sujeto a revisiones 
peri6dicas, financieras y no financieras (o progranmiticas, o tdcnicas, etc.), de 
acuerdo con los politicas y procedimientos establecidos por el INNFA para el 
seguimiento de la ejecuci6n de proyectos. 

2. 	 Asimismo, deberd indica, con el detalle que sea posible segon el caso, Ia 
periodicidad y/o la forma en que se llevardn a cabo tales revisiones. 

3. 	 Deberi utilizarse esta secci6n para indicar tambi~n, cuando se lo prevea, Ia 
realizaci6n de revisiones especiales que el INNFA desee realizar mediante 
consulta o asesorla independiente. 
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11.4.2. 	 Evaluacl6n 

Nola: Esia seccirn se utilizard para indicar el procedimiento de evaluaci6n, usualimente 
conjunta, que habrdf de utilizarse durante la ejecucidn y/o a ternlino del proyecto. 

I. 	 El disefiador indicar,1 en esta secci6n que el proyecto estard sujeto a evaluacl6n, 
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por el INNFA para el 
efecto.
 

Se indicard tambidn la modalidad (organizaci6n, tdrminos de referencia y oportunidad de 
la evaluaci6n) que se utilizard para el efecto. 

Nola: Usualmente se trata de retnir a las partes invohtcradas, con documentacidn de 
base, agenda precisa y dends referencias materiales necesarias para evaluar el proyecto y,
arribar a conclusiones vlidas para todos. 

2. 	 Si en el disefio original se puede anticipar que se efectuar,1 una evaluaci6n en una 
etapa o momento especifico de la ejecuci6n, el diseflador procuranr establecer una 
fecha tentativa en la que la evaluaci6n tendria lugar. 

11.4.3. 	 Informes de avance e Informes finales 

i. 	 En esta secci6n el disefiador identificar,1 los diversos informes de avance y finales 
del proyecto que se preparard1n, indicando quidn deberd prepararlos y c6mo 
presentarlos. De ser posible establecerd un calendario tentativo para la emisi6n 
de los 	informes. 

2. 	 Los Informes T~cnicos que sean parte de los productos o resultados esperados no 
serdn incluidos en esta secci6n, sino en ]a relacionada con productos. 

Nota: La informaci6n contenida en los informes deberd estar orientada j regida por los 
requerimientos de procedimientos del INNFA, que el O.P. deberd vigilar. 

11.5 	 "Parte IV. Presupuesto" 

1. 	 En esta parte del documento el diseflador indicar, los presupuestos de la 
contribuci6n del INNFA y de ]a contraparte; puede incluirse un consolidado 
global. 

Nola: Para la elaboracidn del cuadro del presupuesto se reconienda seguir las 
referencias del instrurmento CUANTO-INNFA. En todo caso, habrd consultas con el Dpto. 
Adni.-Financierosobre el particular. 

11.6 	 "Anexos" 

1. 	 El diseflador incluir todos los Anexos que el proyecto requiera. Por naturaleza, 
se entenderi por tales a los documentos relacionados con el proyecto pero
desglosables, separables del cuerpo principal, sin menoscabo de la integridad de 
6ste a los efectos de gesti6n administrativa. 

~4FT~
 



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

INTRODUCCION 

Seguidamente se presentan dos modelos de documentos de convenios, uno para
aquellos de card'cter general o marco y otro para aquellos especificos. No se trata de una 
estructuraci6n diferente de orden legal sino prctico. 

Se recomienda utilizar el modelo "general" cuando el inter(s de las partes sea
materializar la cooperaci6n mutua o la asistencia tdcnica 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 relaci6n. 

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

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

CONVENIOS DE COOPERACION MUTUA 0 ASISTENCIA TECNICA Y/O

FINANCIERA QUE AMPARAN MAS DE UN PROYECTO 0 ACTIVIDAD
 

Nora: 	 El texto vdlido se indica dentro del recuadro. En este texto, entre cornillas y 
puntos suspensivos (".....)se escribirdin 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 NIINO Y LA FAMILIA -INNFA- Y 

nombre de la entidad contratante..." 

Puede utilizarse tambi~n "de COOPERACION INTERINSTITUCIONAL", "de 
ASISTENCIA TECNICA Y FINANCIERA", o cualquier otra denominaci6n genrica.
Como el Acuerdo es de caricter general, deben evitarse referencias especificas, del tipo
"PARA..." tal o cual cosa, pues recortan el alcance 021 '-ismo. 

2. ENCABEZANIIENTO 

El Instituto Nacional del Nifio y la Familia -INNFA-, legalmente
representado por "... nombre y cargo; se puede agregar habiliaci6n o 
poder especial si fuere el caso ..." y "... denominaci6n de Ia entidad 
contratante ... por "... y cargo;", legalmente representado/a nombre se 
puede agregar habilitaci6n o poder especial si fuere el caso ... ", acuerdan 
celebrar el presente Convenio de Cooperaci6n y Asistencia Recil:roca al 
tenor de Ias siguientes cldusulas: 

Puede indicarse "presente Convenio" solamente; en todo caso, indicar segtin el 

TITULO que se hayn optado. 

3. ANTECEDENTES 

Es pr,ctica usual en INNFA que los ANTECEDENTES ocupen Ia chiusula 
primera 	de los Acuerdos, y no hay objeci6n a ello. Otra onci6n es que los antecedentes 
asuman Ia forma de "Considerandos", dejando 1a parte dispositiva del documento para los 
prop6sitos y dem,1s consecuentes. En este modelo se sigue Ia prdctica usual. 

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

Se deben indicar aqui todos los antecedentes que propiciaron el Acuerdo,
procurando hacerlo en forma sintdtica; se recomienda no exceder de 10 numerales 

7':
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Capitulo I
 

ANTECEDENTES
 

PRIMERA: 

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

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

Deben consignarse para las dos Partes; cada referencia relevante debe ser un
 

numeral.
 

4. 	 OBJETIVO GENERAL V OBJETIVOS ESPECIFICOS
 

Capltuiu if
 

PROPOSITOS 

SEGUNPA: 

2.1. 	 El INNFA y "... la otra Parte ..." se comprometen a promover y desarrollar la
 
cooperaci6n, el intercambio y Ia asistencia recfproca en materia de "... el objeto
 
principal del Acuerdo, el frea de trabajo al cual se aplica ...", en todos los
 
aspectos t(cnicos, administrativos y financieros que dicha materia abarca, para
 
el prop6sito que anima a las Partes al encarar el referido objeto principal o ,'rea
 
de trabajo...", de conformidad con sus respectivas politicas, programas y
 
presupuestos.
 

2.2. 	 En particular, "... sefialamiento de alguna aspiraci6n especif.ca, si la hubiere, 
vinculada con lo que se indica arriba ..." 

La finalidad del Acuerdo debe indicarse con clariclad, con referencias cualitativas 
o cuantitativas si fuere el caso. Si hubiere ciertas condiciones para el logro de dicha 
finalidad tambi~n deberfan indicarse aqiA. Ejemplo de un Acuerdo de cailicter general 
que tiene este tipo de referencia especifica es el celebrado entre INNFA y el Banco 
Central del Ecuador, que reza: "canalizar los rondos del Programa del Muchacho 
Trabajador, a partih de su asignaci6n de 1985" (no cualquier rondo sino uno 
especificado) para "financiar y ejecutar programas", proporcionar asistencia tdcnica, etc. 
(quedan abiertas las aplicaciones del fondo, y por ello el Acuerdo ampara m1s de un 
proyecto). 

Dado que no siempre existen estas previsiones, se deja salvado en el numeral 2.1. 
o numeral finico, si fuere el caso, con Ia expresi6n final "de conformidad con sus 
respectivas polifticas, programas y presupuestos". 

http:especif.ca
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5. COMPONENTES PARA EL DESARROLLO DEL ACUERDO 

Capttulo III 

ORGANIZACION Y MODALIDADES DE TRABAJO 

TERCERA: 	 Para cumplir con to dispuesto en la cliusula anterior, las Partes 
Contratantes suscribirdn Acuerdos Complementarios al presente Convenio, 
en los cuales se acordarn los objetivos especIficos, plan de tareas, 
insumos requeridos, responsabilidades y aportes de cada una, y toda otra 
especificaci6n que perinita defin' con claridad el contenido, alcance y 
regulaciones particulires que tendri n los proyectos o actividades a que 
dichos Acuerdos Complementarios se refieran. 

CUARTA: 	 Los proyectos o actividades de cooperaci6n, matercambio y asistencia
 
reciproca referidos en la clhusula anterior podrin ejecutarse bajo las
 
siguientes modalidades:
 

a) 	 "... comienzan a describirse, en 'rden consecutivo y segOn las 
caracterfsticas de los proyectos o actividades a ejecutar. En todos 
los casos, conviene terminar cos Ia previsi6n siguienie: ..." 

"n") 	 Cualquier otra modalidad de cooperaci6n, intercambio y asistencia 
reciproca que lIs Partes acuerden, de conformidad con sus 
respectivas politicas, programas y recursos humanos y materiales 
aplicables a tal finalidad. 

La cl'tusula tercera es un pirrafo estdndar. En Ia cliusula cuarta, I palabra

"modalidades" -usual en convenios, ser
aunque puede reemplazada por otra si se lo
 
desea- permite describir los tipos de acciones que se van a encarar: p.e., realizaci6n de
 
estudios, diseflo de modelos o programas, organi':.ci6n de actividades de capacitacibn o
 
difusi6n, etc., y el tdtimo pirrafo deja abierta cuniquier otra posibilidad (to cual es
 
conveniente en convenios generales). 

Sigue el mismo capitulo: 

QUINTA: 	 Las Panrles Contratantes Ilevardn a cabo las diferentes modalidades de
 
cooperaci6n, intercambio y asistencia recfproca a travds de los siguientes
 
medios:
 

a) 	 "... en forma aniloga a In anterior, se desciiben los recursos que se 
podrdn aplicar para ejecutar los proyectos o actividades. Tambidn 
se termina con ]a previsi6n:..." 

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

Algunos convenios suelen incluir, a partir de aqul, ciertas cliusulas relativas a 
facilidades que lis Partes acuerdan para Ia movilizaci6n o incorporaci6n de tales recursos. 



Caso tipico son los celebrado ente entidades de distintos paises; en estos convenios se 
estipula que "las Partes arbitrari1n los medios para facilitar la circulaci6n de personas y la 
internaci6n dt: bienes necesarios para la ejecuci6n de las actividades", o prrafos de 
similar tenor. Si fuere el caso que en alguno de los .Acuerdos que INNFA celebre, tin 
con contrapartes ecuatorianas, se requieran precisiones de este tipo, se puede incluir una 
chiusula ser:a con estos particulares. Pero, en principio, no parece que fuera necesario 
hacer esta previsi6n en el presente modelo. 

SEXTA: 	 Las Partes podrdn !:olicitar la parlicipaci6n y el financiamiento de otros 
orpanismos, nnciona!es o extranjeros, para el desarrollo de los proyectos o 
actividades a que se rcfieren las cliusulas Cuartn y Quinta d,lpresente 
Convenio, de conformidad con lo que se establczca en los respectivos 
Acuerdos Complemenarios. 

Esta cliusula se relaciona con "los recursos referidos en la anterior. Es necesario 
dejar abierta Ia posibilidad de financiamiento por parte de terceros, nacionales o 
extranjeros -esta criegorfa incluye "organismos internacionales"-, que no estdn 
comprometidos por alguna de Ins Partes al momento de formalizar el Acuerdo. 
Asimismo, estos recursos (matcriales o finmicieros) provistos por terceros no estin 
destinados a sostener el Acuerdo general o marco entre Ins Partes Contratantes Sino que 
se aplicardn a Ia ejecuci(n de pioyectos o actividades que de 61 se derivan. Por ello, 
debe hacerse la indicaci6n final relativa a "to que se establezca en los respectivos 
Acuerdos Complementarios", pues ese serA el i mbito para su verificaci6n y control, en 
cada caso concreto, que no necesariamente implicardn que el financiamiento de una 
misma fuente externa a Ins Partes Contratantes participa de Ia totalidad del presete 
Convenio (pues si se diera este Oltimo caso, lo que habria que hacer, con mayor 
propiedad, es formalizar directamente un convenio tripartito o multilateral). 

SEPTIMA: 	 La difusi6n de informac;6n que !-s Partes intercambien o produzcan en 
ejecuci6n del presente Convenio podri ser exclulda o limitada en los 
trminos en que asi lo convengan expresamente. De igual niodo, las 
Partes establecerln en los respectivos Acuerdos Complementarios, los 
resguardos correspondientes a derechos de propiedad, aucitorfa u otros 
que emerjaii como resultado de la ejecuci6n del presente Convenio. 

Esta cliusula -que si se desea puede desagregarse en ms de una clhu.,ula- sienta 
las bases para que en los documentos de Acuerdos Complementarios, o en las normas 
generales que se adopten para regular la ejecucion de los proyectos o actividades a que se 
refieran, las Partes convengan expresamente ciertos derechos particulares o inhibiciones 
que se reservan respecto de determinados "productos", resultante3 de la ejccuci6n 
conjunta. En el presente modelo se opta por indicar una s6la cliusula sobre este aspecto 
pero queda aclarado que convendrd resolver en cada caso particular. 
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Capitulo IV 

MARCO INSTITUCIONAL 

OCTAVA-	 El INNFA v ".., la otra Parte ..." convienen en que Ia vigilancia del
 
presente Convenio "... debe indicarse c6mo sc cumplird este requisito, cudl
 
es Ia instancia o el rnecanismo a travs del cual ls Partes se aseguran el
 
seguimiento formal del Acuerdo, y qud responsabilidad se le asigna ..."
 

En el entendimiento de que los Acuerdos generales dan pie a Ia ejecuci6n de ms
 
de un proyecto o actividad, las Partes suelen establecer un Comit6 Ejecutivo, Comisi6n
 
mixta u otra forma organizativa similar, a Ia que se le asigna la funci6n primera de

"promover Ia aplicaci6n del presente Convenio y sus Acuerdos Complementarios", y las 
derivadas, p.;., seleccionar y aprobar proyectos, etc. Tambi~n puede acordarse que una
 
de las Partes asuma un rol de mayor retronsabilidad o preeminencia, en cuyo caso queda

prict:amente encargada de las labors de seguimiento del Acuerdo, 
estableciendo
 
siempie algtin tipo de participaci6n de Ia otra. Cualquiera sea el caso, debe indicarse
 
a, cui, claridad.
 

Si el caso es constituir un Cnmit6, esta cilusula debe abrirse en dos o mis
 
ni-m',Tales, para especificar Ia natural,,:: y funciones del mismo.
 

CapItulo V 

DURACION Y TERMINACION 

NOVENA: 	 El nresente Convenio tendri una duraci6n "... aqu| debe indicarse:
 
inriefinida o el ndmero de ineses ... ", y entrard en vigencia a partir de Ia
 
frcha d: su suscripcifn. "... si no se indic6 duraci6n indefinida, luego del 
punto viene seguido: Podrd ser renovado "... en forma automditica salvo 
coniunicaci6n en contrario de alguna de las Partes, formulada con "... 
tiempo ..." de anticipaci6n. 

DECIMA: 	 Las Partes Contratantes podrdn denunciar el presente Convenio, en 
cualquier momento, mediante notificaci6n por escrito de la denunciante a
Ia otra. La denuncia surtird efecto "... tiempo ..." despu6s, partir de laa 
fecha en que la notificaci6n hrya sido recibida, pero no producirt la 
anulaci6n de los compromihos adquiridos por las Partes en el marco de los 
Acuerdos Complementarios y vigentes a Ia misma fecha, Io cual deberi 
resolverse segon las regulaciones ndoptadas para la ejecuci6n de los 
respectivos Acuerdos (7)mplementarios. 

La cl~tusula novena procura que quede claro tanto In duraci6n cuanto la forma de 
renovaci6n que las Partes prev6n pr a el Acuerdo. En ella deben indicarse todas las 
precisiones que sobre el particular se deseen. 
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La cliusula d~cima precisa el derecho inherente que asiste a cada Parte a 
denunciar un Acuerdo, en cuaiqtp;er momento y por los fundados motivos que le asistan, 
con expresa salvedad de compromisos particulares. Algunos documentos de Acuerdos 
suelen indicar tambi6n una cldusula relativa a "controversias"; con todo, no parece 
necesaric y adecuado que elo aparezca en un convenio de cardcter general que, 
primordialmente, seftala los prop6sitos y modos de relaci6n que animan a las Partes al 
celebrarlo y no entra a detallar aplicaciones concretas. 

6. FINAL 

En fe de Iocual se suscribe el presente Convenio "... ...Idem 2. Encabezamiento ", 

en "... ntimero ..." de ejemplares originales, en ]a ciudad de ".. lugar ... ", a los ".. 
nfimero ..." dias del mes di "... nombre del mes ... " de "... nio ... ". 

Firma Firma 
Por el Instituto Nacional del Niflo y Por "... la otra Parte 
la Familia 

O
 



84 MODELO 	B "ESPECIFICO" 

CONVENIOS DE COOPERACION 	MUTUA 0 ASISTENCIA TECNICA Y/O
 
UN SOLO PROYECTO 0 ACTIVIDAD
FINANCIERA 	QUE AMPARAN 

Nola 1: 	 El lexto wilido se indica dentro del recitadro. En este texto, entre contillas y 
ptittos suspensivos ("...) se escribirdn las opciones que presente cada caso 
particular. Fuera del recuadro van indicaciones. 

Nola 2: 	 Se recomienda utilizr"este modelo citando no haya necesidad o justi icaci6n 
paraefectuar un Acuerdo de cardcter general. No es aplicable, ., no debe 

confundirse, con los denominados "Acuerdos Coniplementarios"en el Maodelo A. 

1. 	 TITULO 

CONVENIO ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DEL NINfO 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. 	 ANTECEDENI ES 

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 ,n numerales 2.1., 2.2. y sucesivos si fuere
 
pertinente, entendiendose que todos responden a un mismo
 
objetivo general
 

Tratindose de un Acuerdo especifico, no caben aqui enunciados generales que no 

permitan su evaluaci6n en t6rminos conmensurables. 

5. 	 COMPONENTES PARA EL DESARROLLO DEL ACUERDO 

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

a) 	 " 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 



85 CUARTA: 	 Por su parte, y a los mismos efectos, "... nombre de la entidad 

contratante ..." se compromete a: 

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

El disefiador cuidarA quie aqul se consignen los compromisos susceptibles de
 
medici6n en costo, tiempo y lugar. Por tratarse de un Acuerdo especifico, no caben
 
referencias del tipo "cualquier otra modalidad do cooperacifn" o "cualquier otro medio",
 
que si son relevantes en el Modelo A.-


En el modelo referido, a ccntinuaci6wi sugerimos una cltlusula relativ- a Ia
 
participaci6n y el financiamiento de terceros. En este caso, si Ia eventualidad estuviera
 
prevista -y por tratarso de un convenio especlfico- corresponderla incluirla en la clausula
 
tercera o cuarta, stgun sea Ia Parte que asume el cc. --- jmiso de incorporar dicha
 
participaci6n o financiamiento. El fundamento es qu, io cabe hacer aquf una previsi6n
 
gen~rica sino especifica; por to tanto, tal participaci6r. o financiamiento deberla estar
 
identificado tambi6n en costo, tiempo y lugar.
 

En el mismo sentido, Ia cldusula s~ptima del modelo A se refiere a ciertos 
derechos particutlares o inhibiciones que ias Partes se reservan respecto de determiandos
 
productos, resultantes de Ia ejecuci6n corjunta. Si fuere el caso para un Acuerdo
 
especffico, dichas chlusulas debarhan formularse en ttrrninos concretos. P.e.:
 

La difusi6n dc 	 informaci6n que las Pirtes intercambien o produzcan en
ejecuci6n del presente Convenio serd "... y se indica, p.e. libremente 
dispuesta por 	las Partes, 6 el condicionarniento que se establece al respecto 

Los derechos "... de propiedad, autoria u otros ..." que se deriven como 
resultado de tn ejecuci6n del presente Convenio "... se indica lo que 
corresponda ..." 

QUINTA: 	 Para facilitar la ejecuci6n del presente Convenio y su vigilancia,
las Partes acuerdan se indica el marco instituclona! ... " 

Puede darse el caso, dependiendo de Ia complejidad del proyecto, que se desce,
 
como es usual en los acuerdos generales, establecer un Comit6 Ejecutivo. No obsante, Ia
 
mayor frecuencia en este tipo de acuerdos es tn designaci6n de alguna Unidad Ejecutora
 
o Direcci6n del Proyecto o nctividad en cuesti6n. Cunlquiera sea la opci6n, en esta 
cdusula se debe establecet en forma inequlvoca Ia instancia institucional de 
responsabilidad; puede hauer responsabilidades particulares y/o conjuntas, pero siempre 
se deben precisar sus limites. 

La chiusula dice que facilita In ejecuci6n y Ia "vigilancia". Esta 01tima la ejercen, 
como en todo convenio, las Partes; por ello, Ia instancia de responsabilidad que se 
consigne arriba es aquella a Ia cual las Partes Se remitird n a los efectos de seguimiento y 
evaluaci6n del Convenio. 
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SEXTA: "... la instancia establecida en la cldusula anteior ... ", en un plazo 

de "... dias ..." contados a partir de it fpcha de vigencia del 
presente Convenio, deberi presentar a la aprobaci6n de las Partes 
el plan detallado de tareas, con s" correspondiente cronograma de 
ejecuci6n tdcnica y financiera. Este plan serd revisadc 
peri6dicamente de acuerdo con las politicas y procedimientos 
establecidos por el (NNFA a tal efecto ... 6 ... que las Partes 
adopten a tal efecto ..." 

SEPTIMA: El presente Convenio tendrii una duraci6n de "... meses ...", 

contados a partir de la feclia de su suscripci6n, y podrl "r 
ampliado o renovado previo acuerdo por escrito de las Partes. 

OCTAVA: La, Partes Contratantes podrdn denunciar el presente Convenio, en 
cualquier momento, mediantk notificaci6n por escrito de Ia 
denunciante a Ia otra. La denuncia surtirl efecto "... tiempo ... " 
despuds, a partir de Infecha en que Ia notificaci6n haya sido 
recibida, pero no producir'i Iaanulaci6n de los compromisos
ndquiridos y vigentes a Ia misma fecha, lo cual deberl resolverse 
segiin las regulaciones adoptadas para Iaejecuci6n de las labores 
a: iparadas por el presente Convenio. 

6. FINAL 

Er igual qu. en e! modelo A.



DEL INNFA4 'DESARROLLOS 


I. INTRODUCCION 

La presente secci6n incluye documentos producidos por el INNFA, clue ilustrai 
aplicaciones concretas de algunas referencias del sistema propuesto. 

Los documentos que siguen son producto del trabajo conjunto de la Unidad de 
Contratos, la Direcci6n de Planificaci6n, el drea Administrativa Financiera y las Lineas 
de Acci6n del Instituto, respondiendo a la Direcci6n Fiecutiva y de acuerdn con la 
politica institucional, el prograina-presupuesto y el marco juridico de ]as contrataciones 
de desarrollo. 

En estos casos asesoria pudo haber tenido mayor o menor intervenci6n, pero el 
aspecto rcalmente destacable es que estos productos confirman la racionalidad y 
viabilidad del sistema. 

Todavia pueden sefialarse algunas def:ciencias o reparos, y es 16gico que asi sea. 
Pero, cualquiera que se sitt'e retrospectivamnte, a pocos meses recorridos apenas, 
comprobar, que los avances son consistentes y fundados. 

Si estos productos se han verificado sin un sistn-a ACD formalmente instaladi en 
toda su extensi6n, ape!ando solamente a referencias y a acuerdos parciales, no constituye 
temeridad ni soberbia afirmar que los esfuerzos adicionales que se realicen quedardn 
holgadamente recompensados. 
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II. LOS DESARROLLOS DEL INNFA 

El trabajo conjunto INNFA-Fisk Associates en mr~eria de contrataci6n de
desarrollo ha tenido diversas expresiones materiales, ademdis de las hasta aqui expuestas.
Algunas, propias de ]a simple relaci6n de asesoria y consulta, no las detaflamos; otras,reducidas a intrumentaci6n del proceso, tales como la elaboraci6n de una base de datos
 para el registro de acuerdos o su codificaci6n, tampoco se 
las incluye ya que resultan de 
orden puramente interno. 

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

- Acuerdo de creaci6n del Cor.ilt de Contratacl6n de Desarrollo del INNFA
 

Documento que formalizari las actuaciones 
en ]a gesti6n de contrataci6n de
 
desarrollo.
 

Ttrminos de referencla y bases para concurso: caso de contralacl6n del PREMI. 

Aplicaci6n concreta de rautas y procedimientos para concursar una propuesta de 
contrataci6n. 

Contrato de ser'icios y docunento descriptio del proyecto: caso de contrataci6n
de ]a Linea de Defensa del Niiio. 

Aplicaci6n de un Acuerco tipo y su complementario descriptivo del proyecto, a
partir de una adjudicaci6n concursada.
 
Convenio de cooperacl6n interinstltuclhnal: 
caso de cooperacl6n interlnstituclonal 
de la Linea de Mofillzacl6n Instituclonal. 

Aplicaci6n de un Acuerdo tipo en concertaci6n no concursada. 

Estos ejemplos se han seleccionado para mostrar c6mo en diversas Unidades Operativasdel INNFA, y refiriendo a distintos momentos del proceso ACD, ha sido posible mejorar
notablemente la gesti6n de contrataci6n de desarrollo. 
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