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Presentacion

De acuerdo al procedimiento de diagnostico de Ejercicio Profesional Supervisa-
do (EPS), partimos de la identificacién del lugar de proyeccion en una organiza-
cion no gubernamental como requisito de graduacion superior.

Se logrd la comunicacién con la agencia de cooperacion internacional UNFPA,
que significa Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas. Esta agencia pro-
mueve el desarrollo a través de llevar una vida sana y con igualdad de oportuni-
dades, y se dirige a las mujeres, nifias y adolescentes de nuestro pais.

La oficial de comunicaciones de dicha institucion es la intermediaria para llevar
a cabo los acuerdos y procedimientos de la practica, conforme a las necesida-
des visibles de la agencia y acorde a los requisitos de graduacion y practicas
de la Universidad de San Carlos.

Como siguiente paso se presentd la propuesta al encargado del proyecto de
graduacion, el cual estuvo de acuerdo para continuar con el proceso.
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1l Antecedentes

de la institucion

El Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas (UNFPA) es una agencia de
cooperacion internacional de las Naciones Unidas que ayuda y persuade a las
instituciones gubernamentales y organizaciones a tomar conciencia e invertir en
temas relacionados con la salud reproductiva, la poblacion, la trata de personas
y la igualdad de género, promoviendo el desarrollo y la disminucion de la pobre-
za a largo plazo en nuestro pais.

Esta agencia fue creada en 1969 para ejercer un apoyo bi y multilateral en cues-
tion de datos poblacionales. Desde su creacion ha destinado aproximadamente
USD 6 billones a paises subdesarrollados, consiguiendo asi mejorar la calidad
de vida y los derechos de igualdad de cada persona.

EL UNFPA trabaja en un plan nacional, que pretende crear estrategias de in-
version en las nifias y adolescentes guatemaltecas, que constituyen las 1.8
millones de personas involucradas, con campanas internacionales que busquen
acabar con la doble discriminacion por género y edad, logrando asi mejorar la
calidad de vida de la poblacién mas necesitada, promoviendo su desarrollo y
garantizando sus derechos que han estado invisibilisados.

“En el 2011 fue aprobado el dia internacional de la nifa en Guatemala en la
asamblea general de las Naciones Unidas, posteriormente el 10 de octubre del
2012, se conmemord por primera vez, con el propdsito de visualizar las condi-
ciones de vida de mujeres y nifias en el mundo”, segun declaraciones brindadas
en conferencia de prensa por Ban Ki-Moon (10-10-2012).

El enfoque del UNFPA en el 2013 y 2014 es la prevencion del embarazo. Por
ello, desde la fecha que se conmemora en el mes de octubre realiza diferentes
actividades que incitan a las asociadas de las instituciones no gubernamentales
y organizaciones civiles a invertir en un mejor futuro para dichas nifas y ado-
lescentes, promoviendo por medio de uso de material grafico creativo.

Es necesario reforzar los planes de trabajo dirigidos a la nifia adolescente, me-
diante el trabajo de un disefiador grafico capaz de realizar un material editorial
pertinente, que apoye a visualizar la problematica planteada y evidenciar la
situacion ante las organizaciones de ayuda internacional y nacional que se inte-
resen para alcanzar su desarrollo.



| .2 ldentificacion

del problema

El UNFPA, Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas, es una agencia de
cooperacion internacional que promueve el desarrollo que brinda llevar una
vida sana y con igualdad de oportunidades, dirigido a las mujeres y adolescen-
tes de nuestro pais.

Dentro del trabajo de esta agencia de cooperacion, esta el aporte de datos rea-
les y cifras utiles, necesarios para el desarrollo de la poblacién guatemalteca
y que favorecen en la formulacién y evaluacion de politicas publicas. Es por
ello que es tan importante que las instituciones cuenten con este tipo de infor-
macion para poder desarrollar proyectos que de alguna u otra manera vayan
disminuyendo la problematica.

El objetivo de UNFPA es elaborar material grafico que brinde la informacion
necesaria acerca de la problematica actual de las nifias y adolescentes en Gua-
temala que constituyen las 1.8 millones de personas involucradas, promovien-
do asi que las instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil, con las que trabaja, realicen proyectos que puedan ayudar a mejorar la
calidad de vida de las nifias, logrando a futuro un mejor desarrollo en el pais.

UNFPA necesita involucrar e informar a las instituciones asociadas al proyecto,
sobre la situacion actual de las nifias y adolescentes guatemaltecas en toda la
republica, sin importar su etnia ni clase social. Este es un trabajo a largo plazo,
por lo que se hace necesario disefar instrumentos escritos que queden plas-
mados, como lineamientos y requisitos a seguir. Esto se puede llevar a cabo a
través de materiales graficos de manera directa y concreta.

11 de
Octubre

Dia Internacional
De la Nifia

El primero de
muchos,
Por las nifias y
adolecentes de

Guatemala.

#DiadelaNIfa.

unfpa.org.gt/

(14-12-12) Diario de Centro América



| 3 Justificacion

del problema

En Guatemala dentro de las instituciones de Gobierno y organizaciones de la
sociedad civil existe una carencia de material grafico adecuado que promueva
la inversion de recursos en nifias y adolescentes.

Magnitud del problema

Actualmente, las nifias y adolescentes enfrentan un estado de vulnerabili-

dad por el aislamiento y riesgo que padecen, el cual se ha convertido en una
tendencia mundial. Evaluaciones realizadas por ONU en 2009 y population Council,
Guatemala en 2013, demuestran que 600 millones de nifias en el mundo viven en
pobreza y 10 millones se unen o casan antes de los 18 afios cada afio. En
Guatemala la situacion de las nifias y adolescentes que estudian y permane-
cen en la escuela es peor que en paises africanos como Kenia. Esto sucede
porque las nifias y adolescentes carecen de informacion, de accesos a servi-
cios basicos, de espacios seguros, movilidad limitada en sus comunidades, de
modelos correctos a seguir y no hay nadie que vele por ello. Hasta el momento
se encuentran en el olvido de la sociedad y no existen programas que ayuden
a mejorarlo. Es por ello que UNFPA busca mejorar el desarrollo de ellas por
medio de la inversion de las instituciones no gubernamentales y organizacio-
nes civiles, ademas de las autoridades, funcionarios, donaciones y medios

de comunicacién. Es aqui donde interviene de forma esencial y primordial el
disefio grafico, ya que se necesitan publicaciones adecuadas que fomenten la
inversion de las organizaciones en proyectos para mejorar su calidad de vida.

Esta debilidad de material grafico ha provocado que no se cuente con informa-
cion que llame la atencién y atraiga a las instituciones y organizaciones al tema,
para que conozcan los datos y cifras de forma atractiva y efectiva, a través del
adecuado traslado de contenidos, valoraciones y sentimientos, siendo esto, he-
rramienta importante para la persuasion de las entidades asociadas, y logrando
asi, que aporten e inviertan en el desarrollo correcto de las nifias y adolescentes
guatemaltecas.



Trascendencia del problema

Existen diversas instituciones que no cuentan con documentos graficos que
indiquen la problematica que sufren las nifias y adolescentes guatemaltecas de
escasos recursos. Esto provoca que no exista inversidon en ellas, puesto que no
se tienen estadisticas claras acerca de las mismas.

Como parte de la poblacion, si uno quiere investigar acerca del tema se debe
indagar arduamente para obtener la informacion, ya que por la misma falta de
documentos gréaficos no existe informacién completa.

Un ejemplo de ello es el CONJUVE, que es el Consejo Nacional de la Juventud
y trata sobre los derechos de los jovenes, sin embargo, no son conocidos por
la poblacion y gran parte de ella ni siquiera sabe que existe esta institucion.
Tal como menciona El Periédico, en un articulo llamado A propoésito del Dia
Mundial de la Juventud , actualmente en Guatemala la poblacion
juvenil (de 14 a 29 afios) asciende a 4 millones y Unicamente 500 mil de ellos
han recibido los programas que CONJUVE impulsa. Algunos de ellos piensan
que ya estd obsoleto el programa y que el trabajo realizado no se percibe.
Esto es por la falta de informacién y de publicaciones graficas que lleguen a
la juventud guatemalteca, lo cual sucede por el bajo presupuesto que posee la
institucion. Es por ello que en la actualidad ha tratado de modificar esto y, como
dice de Le6n en El Periddico CONJUVE ya no ejecuta programas
de juventud, sino ahora solo se dedica a dar a conocer los proyectos de los
diferentes ministerios, instituciones y organizaciones, ya que quiere trabajar
pero no cuenta con los recursos necesarios para la reproduccion de materiales
y actividades exclusivos de la institucién.




Vulnerabilidad del problema

El grupo social conformado por las nifias es vulnerable y necesita de la interven-
cion de adultos conocedores del tema y capaces de intervenir efectivamente,
pero en muchas ocasiones no se cuenta con ello, quedando a la deriva, a ex-
pensas de lo que les pueda suceder.

Es por ello que es indispensable contar con material grafico didactico que evi-
dencie su situacion, para que las organizaciones e instituciones generen pro-
yectos en pro de la nifia, logrando asi su desarrollo en la sociedad.

El fin de UNFPA es seguir instando a las organizaciones e instituciones, me-
diante publicaciones realizadas por el o la estudiante de EPS, a que colaboren,
para que puedan incidir en la disminucién la problematica de la nifia en el pais
a través de su inversion.

Es un proyecto a corto plazo que es posible desarrollar en los meses que dura
la practica en la institucion.

Factibilidad del proyecto

El UNFPA esta dando todas las facilidades de informacion necesaria de la si-
tuacion-problema, se cuenta con todo el apoyo bibliografico, datos estadisticos,
alcances y limites del problema, experiencias y avances obtenidos.

También es importante resaltar que hay disponibilidad de reproducir el material
elaborado por la practicante, favoreciendo y estimulando el trabajo a realizar.

A finales de octubre de 2013 se entregara una publicacion editorial elaborada
por la practicante, con toda la informacién necesaria para que las instituciones
inviertan en la nifia guatemalteca.



1.4 Objetivos

“Fotografia:
Mark Tuschman / UNFPA

Objetivo general

Disenar publicaciones editoriales dirigidas a las instituciones de Gobierno y
organizaciones de la sociedad civil para que inviertan en el desarrollo de las
ninas y adolescentes guatemaltecas.

Objetivos especificos

1. Diagramar un manual que contenga informacién adecuada acerca de
la situacién de las nifias y adolescentes guatemaltecas que inspire a las
instituciones de gobierno y organizaciones civiles a involucrarse e inver-
tir en la causa.

2. Disefar un polifoliar acerca de la situacion de las nifias y adolescen-
tes en Guatemala, con cifras reales y actuales, dirigido a las institucio-
nes y organizaciones asociadas con UNFPA y al publico en general.
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1) Perfil

del cliente

El UNFPA es una agencia de cooperacién internacional, que aporta los datos
reales y cifras Utiles necesarios para el desarrollo de la poblacion guatemalteca,
los cuales favorecen en la formulacién y evaluacién de politicas publicas.

Se encarga de motivar a las organizaciones a que, por medio de dicha infor-
macioén, vean la realidad y actualidad del pais, generando asi una invitacion a
implementar nuevas actividades pro-desarrollo del ser humano, en especial de
las nifias y adolescentes.

Uno de los principios de UNFPA es que para ellos cada persona es importante.
Este principio contribuye a transformar las vidas y realidades de las mismas.

Programa del UNFPA - Guatemala conformado por tres ejes de trabajo:

Salud Reproductiva: Reduccién de la mortalidad materna e infantil: programas
sobre salud reproductiva que incluyen la planificacion familiar, la prevencién
del VIH/ Sida y la promocién y difusion de la Ley de Desarrollo Social.
Poblacién y Desarrollo: El UNFPA brinda apoyo técnico, administrativo y finan-
ciero a los Consejos Nacionales integrados de poblacién, habitacion y agrope-
cuario. También coordina con la Secretaria de Planificacion y Programacién de
la Presidencia (SEGEPLAN) para la elaboracion de la Politica de Desarrollo y
Poblacion y la inclusién de la variable de poblacion en los planes de desarrollo.
Género: El UNFPA apoya acciones a favor de la igualdad de género, como el
fortalecimiento de la Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM) vy la erradi-
cacién de la violencia basada en género.

Mision

El Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas es una agencia de cooperacion
internacional para el desarrollo que promueve el derecho de cada mujer, hom-
bre, nifio y nifia a disfrutar de una vida sana, con igualdad de oportunidades
para todos.

El UNFPA apoya a los paises en la utilizaciéon de datos socio-demogréficos para
la formulacién de politicas y programas de reduccion de la pobreza, también
para asegurar que todo embarazo sea deseado, todos los partos sean seguros,
todos los jovenes estén libres de VIH/SIDA y todas las nifias y mujeres sean
tratadas con dignidad y respeto.



Programa de Pais

El Plan de accion del Programa de Pais de UNFPA en Guatemala es el instru-
mento estratégico de planeacién, gestion y monitoreo que se ejecuta junto a
las instituciones y organizaciones asociadas en la implementacion, quienes lo
elaboran participativamente, partiendo de la revisiébn de avances y retos, defi-
nicion de prioridades, estrategias y alcances para el ciclo 2010 — 2014. El Plan
de accion del Programa de Pais fue aprobado por parte del Consejo Ejecutivo
de UNFPA y se suscribié con el Gobierno de Guatemala, en enero de 2010.
Posteriormente se suscribieron las Cartas de Entendimiento con las entidades
asociadas y los planes de trabajo anuales de implementacion del Programa.

El Plan de accion del Programa de Pais constituye un aporte a la puesta en
practica de un conjunto de compromisos asumidos por el Estado de Guatema-
la, expresados en instrumentos nacionales e internacionales, entre ellos, los
Objetivos de Desarrollo del Milenio y la Conferencia Internacional de Poblacion
y Desarrollo, El Cairo 1994.

Guatemala es un pais multiétnico, multicultural y multilinglie, gran parte de la
poblacion del pais estd constituida por personas indigenas. A pesar de tener
toda esta riqueza y diversidad, la historia del pais ha estado marcada por la
desigualdad. El Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas, UNFPA, apoya el
avance de los Derechos Humanos en el marco de los instrumentos internacio-
nales y la legislacién nacional vigente.

Los avances y resultados de este proceso se construyen cada dia con el com-
promiso y el trabajo, el apoyo de donantes multi y bilaterales, instituciones y
organizaciones asociadas en la implementacion y el equipo de la oficina de
pais de UNFPA. (UNFPA Guatemala)

Servicios que presta a diversos usuarios

UNFPA se encarga de realizar material para las asociadas, tanto de gobierno
como de la sociedad civil. Ellas pueden convertirse en multiplicadoras del men-
saje hacia sus destinatarios y promover la inversion en las nifias adolescentes
y su desarrollo. Las asociadas pueden comentar acerca del tema, ya que tie-
nen mandato y liderazgo. Ademas tienen trabajo especifico en lo relacionado
con el desarrollo de las nifias adolescentes y pueden presentar cuentas de los
avances y desafios obtenidos.



2 2 ldentidad

visual

El uso del logotipo es la manera de promocion que mas ocupa UNFPA. Se usa
desde correos electronicos de manera institucional, hasta cubetas con viveres
para ayudar en voluntariados por el pais. Siempre donde esté UNFPA se hara
uso del logo para darse a conocer entre la gente y sus asociados.

P —

Logo UNFPA

Version en negro Version a dos colores
00 00
o o@ . oo@
00 00

En UNFPA se cuenta con un manual de normas graficas que especifica los
colores a utilizar, la tipografia y el tipo de contenido que autoriza las Naciones
Unidas.



2.3 Produccion

visual

UNFPA cuenta con recursos necesarios que le permiten realizar diversidad de

material grafico, siempre innovando y principalmente dando a conocer la reali-
dad de la poblacién de nuestro pais.
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Se ha trabajado en conjunto con distintas instituciones en publicaciones y ma-
teriales graficos que apoyan a cada una de sus campafas desarrolladas en el
pais, pero UNFPA en si, no cuenta con un disefador grafico que intervenga de
manera directa y concreta con sus conocimientos en el disefio de publicaciones
graficas y digitales, que aporten y muestren los objetivos de cada plan estraté-
gico establecido.

UNFPA realiza todos sus materiales graficos con agencias externas a la insti-
tucion, lo que conlleva a que se eleve el presupuesto y cambie el concepto de
cada propuesta.



.4 Grupo
Objetivo

Pais: Guatemala

Capital: Guatemala

Regién del pais: Guatemala
Densidad: Urbana

Edad: 30 a 45 afios - Padres de familia - Casados
Sexo: Femenino - Masculino

Nivel Socio econémico: Medio - Medio-alto
Estudios: Profesional universitario - Alto ejecutivo
Vivienda propia en zona residencial, construida
en serie y con 8 bienes durables en el hogar.

2 vehiculos

1 persona de servicio doméstico



Ingresos: De Q10,000 a Q15,000
Religion: No concerniente

Raza: Ladina

Nacionalidad: Guatemalteca

Perfil Psicografico

Estatus social: Medio y Medio Alto

Estilo de vida: Modernos, ambiciosos, hacen ejercicio, les gusta comer fuera de
cada seguido, tienen entre 2 a 3 hijos.

Actitudes: Optimistas

Personalidad y comportamiento: Personas en busca de comodidad, con ganas
de crecimiento intelectual, econdmico y social. Cuentan con las herramientas de
estudio para poder llevar a cabo su crecimiento econémico y laboral.

Pasan mucho tiempo trabajando, pero dedican también el tiempo necesario a
sus hijos, les gusta educarlos bien y de igual manera recompensarlos por sus
buenas acciones.

Les gusta leer la prensa y ver noticias nacionales e internacionales.
Son tecnolégicos, estan al pendiente de las redes sociales y les gusta comentar.

Por el trabajo viajan muy frecuentemente a otros paises donde se relacionan
con colegas que trabajan en las mismas éareas.

La mayoria de las personas que trabajan en esto son mujeres y la mayoria
tienden a ser independientes y feministas, siempre relacionan todo en pro a la
mujer y a los nifos.

Son personas que les gusta ayudar y ven su trabajo como una oportunidad de
mejorar el desarrollo del pais y de aprender con ello.

Cuentan con los recursos necesarios para brindar esa ayuda, y los que no, bus-
can los fondos mediante otras instituciones o en conjunto con ellas.



Buscan, ejercen y defienden la libertad de expresion en todos los ambientes
de su vida, pues es su modo de vida, ya sea verbalmente, fisicamente, intelec-
tualmente, espiritualmente, etc. Todas las cosas estan bien y tienen su forma
de ser, siempre optimistas y la mayoria realza toda esta libertad en sus hijos,
mediante el arte.

*Fotografia:
Mariana Leal

Trabajo en colaboracién de UNFPA
Algunas instituciones no gubernamentales y de Gobierno con las que UNFPA
trabaja son:

Consejo Nacional de la Juventud, CONJUVE

Ministerio de Educaciéon, MINEDUC

Ministerio de Gobernacion, MINGOB

Ministerio Publico, MP

Municipalidad de Guatemala

Secretaria Presidencial de la Mujer, SEPREM

Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, SEGEPLAN
Vicepresidencia de la Republica

Centro de Investigacion, Capacitacién y Apoyo a la Mujer, CICAM
Asociaciéon “Mujeres en Solidaridad”, AMES

Union Nacional de Mujeres Guatemaltecas, UNAMG

Mujeres Transformando el Mundo

Entre otras.
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3. Analisis y

seleccion de pieza a disefnar

El siguiente cuadro comparativo fue elaborado en base a la experiencia, obser-
vacién y conocimientos obtenidos a través de los anos de estudio dentro y fuera
de la universidad, como también de investigaciones realizadas. Este proceso
ayudé a elegir de la mejor manera la pieza de disefio méas adecuada a las nece-
sidades del grupo objetivo.

HISTORIETA

PIEZA TIP0

Historieta B

DESCRIPCION

3 fasciculos tamario carta,

full color, llamada “Las Heroinas
de Guatemala”, presentando a
jévenes buenas que viven en
realidades malas.

VENTAJAS

Para el grupo objetivo
funciona adecuadamente
porgue resultan atractivas,
cuentan historias breves y
educativas y les esti el

DESVENTAJAS

Posee una dificultad para
proyectar ciertas caracteris-
ticas o sentimientos de la
vida real a los personajes en
las ilt i

andlisis y la sintesis.

CONCLUSIONES

Su rapida funcién traslada
de forma concreta, divertida
y diferente el mensaje que
se desea transmitir al grupo
objetivo.

FOTOGRAFIA

PIEZA TIPO

Fotografia B

DESCRIPCIGN

Tour departamental, visualizando
la vida de las jovenes guatemal-
tecas, haciendo uso de la
fotografia como medio de
expresion.

VENTAJAS

Motiva y sensibiliza de forma
artistica a los socios y
colaboradores, muestra
claramente una realidad
actual de nuestra sociedad.

DESYENTAJAS

Se necesita el momento
exacto en el tiempo exacto
para lograr buenas tomas,
puede causar dificultades
las distancias largas que
hay que recorrer.

CONCLUSIONES

Una buena imagen vale més
que mil palabras.

LIBRO

PIEZA TIP0

Libro A

DESCRIPCION

Diagramar un libro que contenga
testimonios de nifias y adoles-
centes guatemaltecas que
inspiren al grupo objetivo a
involucrarse en la causa.

VENTAJAS

Se tiene acceso a la lectura
a cualquier hora y esta
actividad favorece el
aprendizaje.

Se puede usar en condicio-
nes ambientales adversas.

DESVENTAJAS

Aveces se torna un poco
tedioso o aburrido leer, su
costo puede ser muy
elevado, dafia el medio
ambiente, se puede agotar
facilmente.

CONCLUSIONES

Un libro sigue siendo muy
importante en la vida del
grupo objetivo, su difusion
puede ser més lenta que la
digital, pero sigue siendo
buena opci6n.




REVISTA DIGITAL

PIEZA TIPO

Revista digital A

DESCRIPCION

Disefio de Revista digital,
tamario 8 x8", esta servira para
conmemorar el Dia de la Nifia en
Guatemala.

VENTAJAS

Mayor difusién, acceso glo-
bal y transmisi6n de conoci-
miento hacia los lectores, es
muy econémica, no daria el
ambients, soporta la publica-
ci6n adjunta de audios y
videos.

DESVENTAJAS

Es indispensable el uso de
la tecnologia para el lector.

CONCLUSIONES

Esta es la mejor opcion
desde mi punto de vista, por
lo econémico y la gran
trascendencia que puede
llegar a tener a nivel
nacional.

INFOGRAFIA

PIEZA TIPO

Infografia C

DESCRIPCION

Se realizara una infografia
interactiva acerca de la situacion
de las adolescentes en
Guatemala, con cifras reales y
actuales.

VENTAJAS

Su contenido es corto, real y
facil de entender, es muy il
para la gente, demuestra
conocimiento. Explota la
imagen gréfica y es valorada
por el usuario.

DESVENTAJAS

Puede ser muy saturada si
no se realiza correctaments,
los datos pueden volverse
obsoletos en un corto
tiempo.

CONCLUSIONES

Creo que son documentos
en los que de manera muy
gréfica y explicativa, se
plantean datos y conceptos
que queremos llegar a
mostrar.

POSTERS

PIEZA TIPO

DESCRIPCIGN

VENTAJAS

DESVENTAJAS

CONCLUSIONES

Posters A

Usando las fatografias tomadas
en el Tour departamental se
pretende realizar una pequefia
campafia utilizando pésters full
color con capa brillante en las
oficinas colaboradoras.

CONCLUSION FINAL

Al final de este anélisis se decide que la mejor opcién para realizar es una revista digital, ya que es econémica, puede trascender répidamente a nivel internacio-
nal si se publica en Intemet. De esta forma es posible estar en contacto con los lectores a través de sus comentarios y "me gusta" en las redes sociales y algo

Son econdmicos, vistosos,
flexibles, se pueden colocar
en variedad de lugares y
siempre cumplen su misma
funcién ante el grupo objetivo.

Se puede decir que esta es
una idea muy gastada en
disefio y publicidad ante el
observador guatemalteco.

muy importante es la posibilidad de adjuntar audios y videos que refuercen los temas, esto seria imposible en piezas gréficas.
Una revista digital es casi lo mismo que una revista impresa excepto por las modificaciones que se realizan para que esta tenga interactividad y el cambio de
formato para que esta se pueda visualizar en una computadora, ipad o celular, pero el concepto y tema principal es el mismo.
Lo mé&s positivo de esto es que por ser digital no se dafia el ambients, no se tala &rboles ni se usa quimicos en su repraduccién a la hora de imprimir. Por estos
argumentos la revista digital es la pieza de disefio seleccionada para desarrollar en este proyecto.

UNFPA utiliza el paster en
casi todas sus camparias de
persuasion, creo que hay
mejores opciones de trabajo
en este documento.




3.2 Goncepto

creativo

El concepto creativo es el enfoque o idea principal que se quiere reflejar dentro
del diseno. Este sintetiza en una frase o palabra toda la informacion reunida
e investigada, transmitiendo asi, el mensaje de forma clara, corta y concisa al
grupo objetivo. A continuacion se presenta el método utilizado para resumir el
objetivo de comunicacion visual.

Método: Lluvia de ideas

Significado del método Lluvia de ideas: “O brainstorming como se conoce mun-
dialmente, constituye un método préactico y eficaz para abrir la mente y liberar el
potencial de las ocurrencias menos ortodoxas.

Consiste en atacar un problema desde diferentes posiciones a la vez, bombar-
deando con preguntas rapidas para encontrar posibles soluciones viables, que
suelen plasmarse en listas escritas o diagramas rapidos.”

A continuacién se muestra una de varias lluvias de ideas realizadas para en-
contrar el concepto creativo que mejor funcionaba en base a las necesidades
detectadas, para realizar la publicacién seleccionada.

Asociadas, inversion

por (as ninas
Cultwa  doctora CDY\Q@Q X ah
apuda chef % AL
inversion s atenta (_E{,l,z??"/’
dinero Luchadora
hog Responsable
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vision Qstuta SR e
mujer Ingeriosa W
nifa Muttifacéfica t@f“_@?__@f_‘fr‘j‘f‘?’j )
fuerza Emprendedora /\
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valores SobeeAfroteaioras

£ Hog por ellas
educacion amiga

- (poyo ermprendedor
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Ll mganom - 80l responsable de...
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amor sinceridad
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Aanos cuerpo

valiente protectora
profesional .sexualidad



Este concepto se dirige al grupo objetivo primario conformado por las entidades
asociadas a UNFPA, que son instituciones no gubernamentales y organizacio-
nes civiles, las cuales:

- Conocen el problema

- Tienen el dinero

- Quieren ayudar

Como grupo objetivo secundario se selecciona al publico en general.

C6mo surgi6 el concepto:
Se estableci6 una lista de palabras que transmitian de alguna manera el obje-
tivo de comunicacion que se desea corregir, logrando destacar entre todas las
que mas se asemejaban.

En base a las palabras seleccionadas se analizé y se desarroll6 una serie de
frases que podrian funcionar como el concepto creativo, pero se noté que nin-
guna de estas expresaba verdaderamente lo que se queria captar. Existian las
definiciones, pero no las palabras exactas que motivarian al grupo objetivo a
trabajar en el desarrollo de las nifias adolescentes.

Tomando esto en cuenta, se seleccionaron nuevamente las palabras mas per-
tinentes al tema dentro de las frases y basandose en ellas se lleg6 al concepto
creativo, el cual expresa un mensaje claro hacia el grupo objetivo, involucran-
dolos y volviéndolos parte de la solucién al problema planteado.

El concepto es:

Significado de Yo soy parte del presente:

“Yo soy parte” involucra a las personas, a las instituciones de gobierno y a las
organizaciones civiles a participar en el cambio del desarrollo adecuado de las
nifas y adolescentes de Guatemala.

“Del presente” en tiempo significa ahora, los sucesos que ocurren en este mo-
mento, esto quiere decir que la inversion, la educacion y el trabajo que se haga
por las nifias debe ser ahora, porque que el futuro puede ser demasiado tarde.

Insight: Ser parte de las nifias y adolescentes guatemaltecas.



4 Dimensiones

Conceptual

Se elige este concepto porque transmite exactamente el mensaje que se quiere
dar al grupo objetivo, motivandolos a trabajar en un mejor desarrollo para la
sociedad guatemalteca centrando los esfuerzos en las nifias y adolescentes.

La persona que no ayuda a solucionar el problema, se vuelve parte del proble-
ma.

Presente: En general se utiliza el término presente para referirse al conjunto de
sucesos que estan teniendo lugar en el momento de hablarlo o la accién presen-
tada en el momento. (Presente: Wikipedia.org)

Esto quiere decir que el presente es ahora, que los problemas y las situaciones
dificiles de las nifias y adolescentes son ahora, la ayuda y las inversiones de
las instituciones de Gobierno y organizaciones de la sociedad civil deben de ser
también ahora, porque el futuro esta muy lejano y sera demasiado tarde para la
juventud femenina guatemalteca.

En el futuro, la situacion mejorara en cifras y en modo de vida si se actua en
este momento, y es esta idea la que se trata de expresar en el disefio y diagra-
macién de este material gréfico.

Funcional

Es funcional, ya que a primera vista se sabe de lo que se esta hablando y da a
entender que el presente se trata de ahora, de la situacion real del momento.
Esto motiva a las personas a que se involucren en el tema y sean parte de la
solucién y, como consecuencia, parte del presente actual de las nifias y adoles-
centes de Guatemala.

Es claro y ordenado lo que facilita la lectura, ya que posee varios puntos en la
justificacion. Los colores también contribuyen a diferenciar los niveles de la je-
rarquia, convirtiendo el manual de Gestion de Proyectos de ejecuciéon Nacional
en una publicacion visualmente agradable ante los ojos del lector y logrando
una comunicacion visual funcional.



-
Estético

Se utiliza elementos relacionados con el tema, siempre guiandose con los es-
tatutos del manual de normas graficas de la institucién, logrando asi la unién
grafica necesaria entre la institucion y la publicacion grafica realizada.

Se proyecta lograr que el manual sea estético, claro y profesional, obteniendo
facilmente la atencion del lector, la tipografia posee el tamafo adecuado, al
igual que el leading y el traking, lo que da una sensacién de aire en el docu-
mento y hace la lectura menos pesada.

e ]

Etico

Toda la informacion incluida es verdadera. Es un tema fuerte, abarcado de cier-
to modo en que se vuelve sutil pero conciso, debido a su simpleza. Se plantea
utilizar fotografias de nifias y adolescentes mostrando su realidad, pero no de
una forma que provocara la lastima del lector, sino que alegres y con una en
sonrisa en su rostro, mostrando asi, que a pesar de tener pocos recursos, es-
casez de alimentos y muchas necesidades mas, ellas aun tienen la ilusion de
salir adelante y cumplir sus metas y suefios.



3.3 Definicion

de codigos visuales

Cromaticos

Los colores a utilizar en este disefio se basan principalmente en los colores de
la institucién, indicados en el libro de normas gréficas, los cuales son:

pantone: 144 matte coated
130 unicoated
C=0 M=50 Y=100 k=0

pantone: 7409 matte coated
129 unicoated
C=0 M=35 Y=100 k=0

pantone: 646 matte coated
542 unicoated
C=80 M=30 Y=30 k=0

pantone; 543 matte coated %m.avxa{(r: g%d ,f 0
544 unicoated

C=35 M=10 Y=0 k=3

pantone: 454 matte coated
4545 unicoated No..3¢3c3b

C=10 M=5 Y=20 k=5

Tipografico

La tipografia en su mayoria es Arial y UNFPA font (tipografia de la institucion):
Es una letra paloseco que da claridad y es apropiada para facilitar la lectura del
contenido. Para los titulos se plantea utilizar la misma fuente con cambios en
stroke, tamafo y posicion para que la publicacion denote alegria y movimiento,
pero lo mas importante es que combinara con la imagen. La diagramacién sera
a 2 columnas, intervenida por una tercera mas pequefna para darle un sentido
minimalista y de orden a la publicacion.

Arial = regular tamafio 12 pts. (Para cuerpo de texto).
Arial = bold tamafo 12 pts. (Para negrita).
Arial = italic tamafo 12 pts. (Para pie de imagen).



Linguistico
Toda informacioén en la publicacion del dia de la nifia en Guatemala sera por
medio escrito, en espanol, con datos veridicos dirigidos hacia el grupo objetivo.

s
Iconico

La imagen a utilizar esta basada en fotografias de nifias y adolescentes gua-
temaltecas en sus vidas diarias y en sus situaciones reales. Deben denotar un
toque dramatico y nostalgico, pero siempre con sonrisas en sus rostros. Esto
sirve para llegar directo al corazén y persuadir a las instituciones no guberna-
mentales y organizaciones civiles, mostrando asi que, a pesar de su situacion
actual, ellas tienen suenos y estan dispuestas a realizarlos si se les da una
oportunidad. Ellas son el presente de Guatemala, seamos parte del presente.

[ 2 N J
. .@@\ Capitulo e
[ N

Fondo de Poblacién Capitulo °
de las Naciones Unidas

“Fotografia:
Mark Tuschman / UNFPA

La publicacién siempre debe mostrar el logotipo de la institucion y los elemen-
tos decorativos, y cada pagina debe diagramarse con los colores anteriormente
descritos, para lo cual se hace uso de formas geométricas comunes, logrando
asi denotar un equilibrio entre texto, imagen y color en forma clara, ordenada y
moderna (minimalista).

Formato

El tamafo del manual sera de 10 por 10 pulgadas.
Impreso full color

Papel portada y contraportada: Husky con capa mate
Papel paginas interiores: Couché mate



*Fotografia:

Mariana Leal
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4] Gronograma

A continuacién se presentan los tiempos comprendidos de enero a noviembre
de 2013 y las fases con cada uno de los procesos que se proyecta seguir para
llevar a cabo el proyecto de manera eficaz y con una entrega puntual. Este pro-
ceso metodologico ayuda a trabajar de forma ordenada, clara y planificada, ya
que la cantidad de actividades a realizar es grande y el tiempo demasiado corto.
Por ello resulta indispensable la toma de decisiones para alcanzar los objetivos
de comunicacion deseados, teniendo en cuenta la situacion actual y los factores
internos y externos que pudieran atrasar el proceso.

Se presenta un cuadro anual que incluye los 4 procesos mas importantes a
desarrollar para cumplir con el trabajo planteado y un cronograma donde se
detallan una a una las actividades y los tiempos.

Visién anual de trabajo de EPS y PDG
Ano 2013
Ene Feb Mar Abr \VEW Jun Jul Ags Sep! Qoct

Planificacion

Investigacion

Entrega




Cronograma

Fases

Fase 1

11 - 17/Ags.

18 - 24/Ags.
25 - 31/Ags.

8 - 14/Sep.

15 - 21/Sep.
22 - 28/Sep.

29/Sep. - 5/0ct.
6 - 12/Oct.

13 - 19/0oct.

20 - 26/Oct.

27/0ct. - 2/Nov.
3 - 9/Nov.

10 - 16/Nov.

1.1 Analisis y seleccion de pieza a disefiar

1.2 Concepto creativo

Fase 2

2.1 Cronograma de trabajo

2.2 Recursos

2.3 Costos

Fase 3

3.1 Dimension conceptual-social

3.2 Dimension funcional

3.3 Dimension estética

3.4 Dimension ética

Fase 4

4.1 Pre-visualizacion

4.2 Nivel 1 de visualizacion

4.3 Nivel 2 de visualizacion

4 .4 Nivel 3 de visualizacion

4.5 Descripcion y fundamentacion de pieza

4.6 Presentacion a la institucion

Fase 5

5.1 Autoevaluacion nivel 1

5.2 Validacion nivel 2

5.3 Validacién nivel 3 con el G.O.

5.4 Presentacion de pieza en la institucion

Fase 6

6.1 En la gestion y produccion gréfica

Fase 7

7.1 A la institucion

7.1 A los futuros estudiantes

7.1 A la Escuela de Disefio Grafico










5.1 Publicacion

digital

Caracterfsticas, ventajas y desventajas del tipo de pieza a disefiar

Publicaciones digitales en el siglo 21

El siguiente ensayo muestra la importancia de utilizar publicaciones digitales
como una herramienta facil de distribuir y utilizar dentro del disefio gréafico y el
mundo entero.

Actualmente, la tecnologia esta innovandose tan rapidamente en el mundo en-
tero que, en cuestiébn de meses, hay nuevas versiones de la mayoria de apa-
ratos que tenemos y utilizamos. Por ello, la gente trata de renovarse constan-
temente para no quedarse atras y adaptarse a esta corrida vida tecnologica.
Tanto usuarios como programadores y disefiadores deben estar al dia con las
tendencias y por este motivo es que se han venido modificando varias cosas de
uso cotidiano, cosas que hemos visto practicamente toda nuestra vida.

Tal como lo menciona la pagina web La coctelera (Stephany, 2008), “El disefio
se encuentra en cualquier lugar al igual que los aparatos tecnoldgicos,” es por
ello que la mayoria de publicaciones impresas ahora se hacen digitales y esto
en cierto modo causa un poco de duda entre el publico, pero a corto plazo no-
taran lo beneficioso que es este cambio.

Las publicaciones actualmente estan cambiando de escrito a digital, tantos
afos, tantas publicaciones, tanto papel y tanta informacion que hemos tenido
en nuestras manos durante tanto tiempo, dentro de algunos afios seran recor-
dadas como parte de la historia. Puedo asegurar, como comenta el blog de
The Like from (--, 2012), que en los ultimos afios hemos vivido una revolucién
tecnolégica: tablets, smartphones, computadoras y televisores inteligentes nos
rodean en cualquier lugar en el que nos encontremos. Estos documentos digi-
tales estan trayendo una nueva propuesta hacia los usuarios, practicamente
es la misma informacion, fotografias y articulos que en un documento impreso,
excepto por algunos cambios en la diagramacién, interactividad, en el formato
para que este se pueda visualizar ya sea en una computadora, ipad o celular,
pero el concepto y tema principal sigue siendo el mismo.

Todo material grafico digital cuenta con ventajas y desventajas, pero segun mi
punto de vista son mas las positivas que las negativas. Si se realiza un docu-
mento digital puede trascender rapidamente a nivel internacional. Si se publica
por medio de Internet se puede estar en contacto con los lectores por sus co-
mentarios y sus “me gusta” en las redes sociales. Otro aspecto muy importante



es que se puede hacer uso de audios y videos que refuercen los temas, ca-
racteristica imposible en piezas graficas impresas. También es un medio muy
econdémico en su produccion. Uno de los aspectos mas positivos es que, por
ser digital, no dafna el ambiente, no se talan arboles ni se usan quimicos en su
reproduccion a la hora de imprimir. En su contraparte es indispensable el uso
de la tecnologia para el lector y se estd mas propenso al plagio.

Como dice Castro (s.f.) en su publicacién ;Qué es una revista electronica?,
existen varias formas en que este tipo de publicaciones se distribuyen a sus
lectores. Algunas publicaciones electronicas eligen distribuir sus numeros en
formato PDF, otras utilizan HTML para que el contenido de sus nlimeros sea
publicado en navegadores de Internet, y hay otras que incluso pudieran reque-
rir de un lector especial, ya sea un dispositivo, o0 una aplicacién. Otro método,
que aparentemente se vuelve cada vez menos popular, es el del uso de correo
electrénico para distribuirlos.

Los documentos digitales son un instrumento poderoso para diferentes usua-
rios, tal como siempre menciona el blog The Like from (--, 2012), para quienes
cuentan con conexiéon a red, una tablet o una computadora resulta mas que
fascinante el saber que abre la ventana, no a cientos de mundos, sino que a
miles de mundos que contribuyen a enriquecer la formacidén personal. En este
caso sera una herramienta que invite a las entidades asociadas del Fondo de
Poblacion de las Naciones Unidas, UNFPA, las cuales son instituciones Gu-
bernamentales y organizaciones de la sociedad civil, a invertir en proyectos
que puedan ayudar a mejorar la calidad de vida de las nifias y adolescentes,
logrando a futuro un mejor desarrollo en el pais. Por eso es de vital importancia
disefiar esta publicacion de manera correcta, clara y concisa, para que pueda
persuadir a todo aquel que la lea, que si bien se conoce la problematica de
manera general, con esta publicacion digital, se pretende persuadir con infor-
macioén veridica, la cual ayudara a transportar la realidad a las oficinas de las
personas idoneas con la capacidad de tomar decisiones y aportar recursos. Las
entidades asociadas pueden comentar acerca del tema, ya que tienen mandato
y liderazgo. Ademas tienen trabajo especifico en lo relacionado con el desa-
rrollo de las nifias adolescentes y pueden presentar cuentas de los avances y
desafios obtenidos.

Por todas las ventajas y argumentos anteriormente mencionados, se determiné
que la publicacién digital funge como pieza necesaria y funcionalmente estética
para comunicar visualmente, con informacioén y cifras al grupo objetivo, logran-
do asi, un beneficio al pais de forma moderna, clara y econ6mica, cuidando
el ambiente y logrando estar al alcance de todo aquel que quiera informarse y
colaborar, solamente usando la tecnologia.



L El diseno

grafico editorial en el contexto
nacional y su incidencia en la
problematica guatemalteca

El Diseno Grafico Editorial es una ventana al
futuro de Guatemala

Dentro del contexto del Disefo Grafico Editorial se desarrollan las habilidades
de la diagramacion y composicidén de publicaciones, tales como revistas, perio-
dicos, libros, infografias, entre otros, los cuales pueden potenciar los trabajos
de narrativa grafica nacional de Guatemala e incidir a la solucién de problema-
ticas sociales.

Es decir, el fin del disefio es comunicar visualmente tal como lo menciona Sagas
(2010) en un articulo dirigido a disefadores graficos editoriales llamado Aporte
del disefio grafico a la sociedad, El disefio debe interactuar y ser funcional para
que podamos obtener piezas que comuniquen un lenguaje cercano al publico,
al mismo tiempo es nuestra responsabilidad generar impacto visual, buscando
ser utiles a la sociedad en la que nos desenvolvemos.

Como se menciona en el ensayo anterior acerca de las publicaciones digitales
en el siglo 21, se busca desarrollar un disefio social funcional que aporte cifras
y datos reales para informar a la poblacién, recaudados por el Fondo de Po-
blacién de las Naciones Unidas en Guatemala, quien dentro de su programa
de pais provee, como lo menciona la Oficial de Comunicacion (Morales, 2013),
aportes de datos reales y cifras utiles, necesarios para el desarrollo de la po-
blacion guatemalteca, que favorecen en la formulacion y evaluacién de politicas
publicas. Por ello es tan importante que las instituciones internacionales de
desarrollo cuenten con informacion precisa, clara y concreta de una realidad
social, para poder desarrollar proyectos que de alguna u otra manera vayan
disminuyendo la problematica.

La utilidad del Disefio Grafico Editorial de potenciar la narrativa de un hecho so-
cial especifico de Guatemala, parte con la idea de disefar una publicacién a tra-
vés de fotografias del grupo objetivo en los diferentes municipios de Guatemala,
con el objeto de plantear una situacion problema observada y evidenciada, pero
también tratando de buscar una solucion posible a la debilidad encontrada.



A través de la fotografia, se buscara captar la identidad cultural, el género, la
edad, la expresién, estados de &nimo, entorno y situacién en la vida cotidiana
de la poblacién objeto. Como dijo el arquitecto Damiano Franco (Stephany, 2008),
¢ Qué seria de la vida cotidiana sin un disefio apropiado para cada una de las
cosas y objetos? Un caos...

Para lograr generar un conocimiento de esa realidad, se tiene que incluir el tex-
to de la informacion que se quiere transmitir: cuando observamos realidades y
leemos la situacién, se deja una impresion en el lector para realizar una accion.
De esta manera se logra tener un lenguaje visual atractivo y facil de captar.

El Diseno Grafico Editorial viene siendo un instrumento poderoso para diferen-
tes campos de estudio y en este caso sera una herramienta de incidencia a
una problematica social de mujeres y adolescentes guatemaltecas, que si bien
se conoce la problematica de la mayoria de esta poblacién de manera gene-
ral, con este producto grafico tendremos informacion verificada que ayudara a
transportar la realidad a las oficinas de las personas idéneas que puede tomar
decisiones y aportar recursos, como cita la Oficial de comunicaciones de UN-
FPA, Sabrina Morales, (Morales, 2013).

La aplicacion del Disefio Grafico Editorial es una ventana al futuro de Guate-
mala, haciendo uso de las funciones correctas, como menciona Sagas (2010)
en su articulo, las funciones del disefiador en la sociedad son la educativa, la
sensibilizadora, la colaborativa y la innovadora utilizando adecuadamente es-
tas herramientas, en el lugar correcto, con las personas idbneas se obtendran
resultados esperados, mejorando asi, el desarrollo del pais.

Para ello es necesario tener las competencias necesarias, como lo es la carrera

de Disefo Grafico Editorial, la responsabilidad y el compromiso del desarrollo
de poner el conocimiento al servicio de la sociedad guatemalteca.

55?55




5 3La ninez

Guatemalteca

La importancia de los nifios en el desarrollo
futuro de Guatemala

Lo mas importante en cualquier cultura es cuidar y cultivar el capital humano,
especialmente desde la nifiez que, desde el presente, son los proximos gober-
nantes, comerciantes, empresarios y profesionales del futuro.

Segun el informe del Compendio estadistico sobre las nifias, nifios y adoles-
centes guatemaltecos del PUND y UNICEF ( INDH/ODM 2007), En el pais la
preocupacion por los nifios es principalmente por la pobreza en la que la mayo-
ria de estos vive, la desnutricién y la falta de asistencia en las escuelas o la fal-
ta de atencion en su educacién. Pero se ha olvidado lo esencial: los nifios han
perdido la mayoria de sus de valores, el amor a hacia los demas, el optimismo,
la inocencia que los caracteriza, la honradez, la sencillez, la responsabilidad,
etc. De qué nos sirve sacar a los nifios de la pobreza, de la desnutricion, de
lograr que asistan regularmente a la escuela o colegio, si no tienen valores, si
no son justos, si sabiendo las cosas buenas deciden hacer lo malo por su fa-
cilidad. Esto no nos lleva a ser una mejor sociedad, esto nos deja en el mismo
lugar o mas atras de como estamos en este momento y esto gracias al ejemplo
de cada padre, madre, hermano, tio, primo o cualquier otro familiar les ha dado.

Los adultos deben guiar a los nifios al bien. La casa es la primera escuela, la
que tiene el mejor método de ensefianza basado en el amor, la correcciéon y el
ejemplo. Es la mas importante de todas, en la que nunca se deja de aprender,
donde debe existir una buena educacion, motivacion, donde les promuevan los
valores y se les ensefie a ser independientes y a creer en sus suefos e ideales,
donde exista una creencia religiosa que los mantenga equilibrados en el mundo
cadtico que los rodea y donde tengan la confianza y el autoestima de que son
capaces de realizar todo lo que se propongan, una vez lo hagan con esfuerzo y
responsabilidad, tal como menciona el escritor alicantino Gabriel Mir6 (s.f.), El
futuro de los nifios es siempre hoy. Mafana sera tarde.



En Guatemala, la mujer tiene una gran importancia, ya que ella en algdn mo-
mento de su vida se convierte en portadora de una nueva persona, segun Pren-
sa Libre (Orozco, 2013), en un articulo que expresa el Informe Nacional de
la Encuesta Mundial de Avances del Programa de Accién de la Conferencia
Internacional sobre Poblacion y Desarrollo (CIPD), “en el pais al dia nacen mil
nifios, lo que significa que al afio nacen 365 mil nuevos habitantes. Este infor-
me ve provechosa esta situacion, pero solo si se invierte ahorita en ellos, para
que a un futuro no lejano Guatemala cuente con jovenes sanos, educados, con
capacidad de decision y oportunidades para participar, trabajar y producir, con-
tribuyendo al desarrollo del pais.”

Es importante poner atencion e invertir en la vida de la nifia en Guatemala.
Invertir se refiere no solo prevenir la desnutricion o que viva en una casa mas
cdmoda y limpia sino conjuntamente en lograr inculcar valores que la lleven a
convertirse en una adolescente correcta, con toma de decisiones maduras ade-
cuadas a su edad, ya que ella a futuro sera madre y dependiendo de lo que ella
observe, aprenda y sienta en su nifiez van a ser reflejadas sus acciones como
tal en el futuro, tal como menciona siempre la Oficial de comunicaciones de UN-
FPA, Sabrina Morales Tezaglic, (Morales, 2013), y no solo eso, dependiendo
de los valores y buenas ensefianzas de vida, ella va a tener una mejor visién y
oportunidad al tema de la edad propicia para tener hijos, la planificacion familiar
y los cuidados que tenga en el embarazo y el parto, dejando su modo de vida
como ejemplo hacia las demas nifias que no han tenido las mismas oportuni-
dades.

No importa la pobreza o la riqueza de una nifia o nifio guatemaltecos, lo mas
importante que tiene una persona no se vale en oro o en cuestiones materiales.
Esas cosas vienen y van en la vida. Lo que hace que una persona valga de
verdad, es su forma de ser, su calidad humana, su vision positiva. Esto defini-
tivamente hara que la sociedad avance y que a cada persona por afiadidura le
vengan las cosas materiales.

Por eso tenemos que valorar, cuidar y fomentar la educacion de los nifios, ya
que ellos representan el presente de nuestra sociedad guatemalteca.









6.1 1er. nivel

de visualizacion

Se realizaron 3 propuestas de disefio y diagramacion del Manual de Procedi-
mientos. En base a la autovalidacion realizada, se escogio la propuesta que
cumplia mas con los objetivos de comunicacion. Dichas propuestas fueron eva-
luadas por medio de 10 items y gracias a los resultados obtenidos se utiliz6 la
tercera de estas, la cual cumplia a de manera mas correcta los puntos.

A continuacion se desglosan las paginas mas relevantes de la publicacion, fun-
damentando el proceso y mostrando del lado superior derecho las propuestas
que compitieron pero no cumplieron con los requisitos esperados.

Reticula

Se realiz6 una reticula sencilla y diferente a una columna justificada a la iz-
quierda con margen de una pulgada del lado izquierdo y media pulgada todos
los demas lados.

El formato de la publicacion es de 11x8.5 pulgadas y se utilizara de forma impre-
sa y digital, por cuestiones econdémicas y de transmision.

Tipografia y colores

La tipografia utilizada es la Arial regular y en ocasiones para titulos la misma
en bold, a tamafio 12 pts. y en los nombres de los temas a 72 pts. Esto crea
movilidad y frescura en a la publicacion.

Los subtitulos van a tamafo 30 pts. con la misma tipografia antes mencionada.
Los colores utilizados son los colores UNFPA, utilizado en toda la pagina por
cada tema de la revista.

En todo el manual se incluyen formas geométricas sencillas.

Fotografias

Para las fotografias se pretende utilizar diagramaciones. La primera utiliza la fo-
tografia en el extremo superior, izquierdo o derecho de la hoja, con la fotografia
siempre a tres cuartos ya sea en el ancho cuando se use en los lados o en el
alto si se utiliza en la parte superior.

La segunda es mas sencilla y lo que mas se usara son fotografias de retrato
del tamano total de la hoja para que sean impresas a sangre en la publicacion.

ol
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1er. nivel de visualizacion

Manual de
procedimient
administrative

1

Portada, propuesta 3 antes
de autoevaluacién [boceto 2]
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Portada, primera propuesta
realizada a mano [boceto 1]

Manual d
proo_eqimiepto

N

Portada [boceto final]

Por medio de la autovalidacion de la pieza, se logré realizar varios
cambios acertados para contribuir a una mejor diagramacion de
dicho manual.

Como primera parte se ordeno el texto de la tipografia del titulo del
manual, ya que esta tiene gran influencia en la primera impresion
del lector, por cual debe ser llamativa, moderna y GUnicamente se
modifico el tamafo y el stroke de algunas palabras.

Este texto siguié estando en el mismo lugar en el que se encontra-
ba, pero se disminuy6 el tamafo del circulo, logrando asi enfocar
la vista del grupo objetivo méas facilmente en el titulo del manual.

Como ultima parte en la portada se cambi6 de lugar el recuadro

inferior y se traslad6 a la parte superior por detras del circulo y la
caja de texto.

ol
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ManuaJ'

/ Manual de Procedimientos
de Procedimientos @Nﬁ
; iministrativos

1 Unfpa Buatamala
1 Pigina wak UHFPA

captuo ()
captuia ()
capiin ()
cao O
Ple

Portadilla propuesta 3
antes de autoevaluacion [boceto 2]

Portadilla [boceto final]

Se continué utilizando el mismo nombre diagramado del manual
en el mismo lugar y con el mismo tamafo que en la portada, bajo
un fondo plano para darle vida y realce.

Gp' O

. , . T . @2 0

Se incluy6 el twitter y el facebook de la instituciéon levemente abajo 3 gl
del nombre del manual, esto porque es muy importante para la _Lﬁ_ _,_.A,,-_SQ!_,,OT_

institucién que el grupo objetivo lo siga en las redes sociales y se l

informen de todas las noticias que se publican diariamente.
Portadilla primera propuesta

. realizada a mano [boceto 1
Como se puede observar, desde el primer boceto se agregaron [ |

unos pequefos circulos en la esquina inferior derecha de la hoja
donde de ubican los 5 capitulos que contiene la publicacion, cada
uno de estos va en un color UNFPA para diferenciarse y serviran
también como botones de ubicacion para el manual digital.

.
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Indice ;
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1y 1. Marco General y Programético 13 A Mansjo Financiero y Modaidacies de Ejecucion 5
) - A1 Maneio Financi 5
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Indice, propuesta 3 antes O MooksnoyEokale oy 14 Fceimens s oo e Virs y o -
1A Certificados de Gastos FACE- deTeminy. PR, .
de autoevaluacion [bOCGtO 2] B Monitoreo Trmesal " D.A5.  Prozedmisno psra Liuidacién de Vidtioos 00
) Monitoreo Amual D2 Vizjes Locales 105
D21, Viaticos 105
. D.3. Vidéicos y Transparte por planilla 107
F.  Diagrama del Proseso y Esiimaian de Trempos
+ T £1" Diagrama E Manejo de ienes
| F.2. Esbracicn de tiempos E.\. Generaidades

it

indice [boceto final]

El indice incluye cada uno de los temas y subtemas que posee el
manual, logrando asi ubicar al grupo objetivo para manejarse co-
rrectamente dentro del manual, tanto en el impreso como en el di-
gital, ya que cada uno lleva a la parte del manual que corresponde.

I

Se utilizé la tipografia Arial en su version bold para los titulos y la
version light en los subititulos, mostrando una diferencia en entre
ambos.

indice primera propuesta

realizada a mano [boceto 1 ., . . .. .
[ ] También se hizo uso de la herramienta de tabulacion en la publi-

cacion, para hacer un orden jerarquico y dar una lectura mas facil

al lector.

i
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Introduccién
Introduccién
iam [T el vl mod uf Ivela NMparein qu g 9als G od e s et B0y
e e
e i e et
put utem quae. Ebii di temporitas milor seditati doloreptamus aut bigui [ H B oy oy, ratsa ek o s veicas .
£ 8 ptur, Jonsecae 205 efur seque OUMAQUIs consent que eos molorer spefici
Fum volorests yeicae MR Cules QUET S WeTILEAM, SUMQUIS re e eictate el i blacesed ol e seciobabale dokptal e
e i har. o ik indur accuptium exgés veicr == sligent consscato, Et dokor st e i —
sccahe ctem ol I denptusa wel inf accullest repuran cienime? afscitate venit [y
e oo i s, 2 o . s 3 i i in o s s o ok =
e 3
e umel TS
mmmmmmmx:l:u_mnﬂnﬂ west, tem eaque dolupid ut ipendam imoluptatur?
o o ot cue nonse s au bors scrpossed ut e s e
:n:-mnm-mmm ﬁaﬁmmsgmmw&lﬁﬁ
b B e e e e e e e o] Introduccion, propuesta 3
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| e v nene am i Gpacped i core ki m e v antes de autoevaluacién [boceto 2]

Inksodvcidn

Introduccién [boceto final]

En la introduccién al manual se agregé mas texto por parte de
la institucion. Esto hizo que fuera necesario la utilizacién de una
segunda hoja.

Se centr6 un poco el titulo, al igual que en las demas paginas del i =
manual, y se agreg6 un pequeno cuadro de texto que muestra el
nombre del manual. :

Para darle mas vista y realce a la hoja se incluy6 una fotografia en Introduccion primera propuesta
. , . , realizada a mano [boceto 1]

la parte superior de la pagina derecha. Esta fotografia esta a tres

cuartos y logra el equilibrio en ambas paginas.



Q Portada capitulo 1

Boceto final
1er. nivel de visualizacion

gapqu!o ‘I
Capitulo 1, propuesta 3 T‘
antes de autoevaluacién [boceto 2] y Programatico

\

Capitulo 1 [boceto final]
La portada de los capitulos es muy importante, ya que por medio
de ella se da una breve presentacién al capitulo. Es por esto que

D‘\a_é!?\o se realiz6 una diagramacion de manera concisa y clara, utilizando
; Niva ! pequenos cuadros de texto, imagenes y otros simbolos.
petemn— La fotografia se utiliz6 a tres cuartos justificada a lado derecho de
5 Do la pagina.
Capitulo 1, primera propuesta Como punto de atencién se agreg6 un circulo grande con stroke en

realizada a mano [boceto 1 . , =, , ,
[ ! la orilla y dentro de él se ubico el numero del capitulo que corres-

ponde. Este ira del color UNFPA seleccionado para cada capitulo.



Q Flujogramas
Boceto final
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roceso de Procesos

Ejecucion NEX

Flujogramas, propuesta 3 antes
de autoevaluacién [boceto 2]

Peowosos
Flujogramas [boceto final] 2

Los flujogramas son bastante utilizados en este manual, es por
ello que se desarroll6 una misma linea grafica que combina con el |:b E}: #
manual para llevar a cabo cada uno de ellos.

Se utilizaron, como se mencion6 anteriormente, figuras geométri-
cas para dar simpleza y claridad en el mensaje a comunicar, ya —
que las figuras son pequefias, y en el texto utilizado también se ~
tuvo el mayor cuidado de no saturar la pagina.

Flujogramas, primera propuesta
. , . realizada a mano [boceto 1
Se hizo uso de cuadros redondeados para dar mas suavidad al [ ]

disefno y estos llevaran de fondo los colores UNFPA con tipografia
a un tamano legible, tanto para el documento digital como para el
documento impreso.

a6
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Q Portada

Boceto final

20. nivel de visualizacion

Portada [boceto final]

Gracias a la validacién anterior, se logr6 realizar varios cambios
acertados para mejorar la diagramacién del manual. Por su parte, la
institucion modific6 el nombre original del manual y los expertos en di-
sefio grafico sugirieron que usara unicamente los colores de UNFPA.

Para el nombre del manual se continu6 utilizando la tipografia
Arial, en distintas modalidades y tamafios, para crear una sensacion
de frescura y seriedad al mismo tiempo, el color blanco también se
continué usando, pero esta vez incluyendo las lineas que refuerzan
y encuadran el titulo.

El color de fondo se modific6 y se utilizé el color Naranja claro de
UNFPA (Pantone 129 Uncoated).

En toda la diagramacién se incorporaron los circulos y los cua-
drados para seguir una misma linea grafica. Es por ello que en la
portada se incluyeron una fila de circulos pequefios, situados en la
esquina inferior derecha, cada uno con un color distinto (todos colo-
res UNFPA), y cada uno de estos circulos significa un capitulo, como
sera explicado en las siguientes paginas del documento.

\ETIVE]
De procedimientos
Administrativos

+ LNFPR

Portada antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Portada antes de
autoevaluacion
[boceto 4]
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Y ETIVEL

De procedimientos

Administrativos

o UNERS

[ ——
-

we €
...... o
Portadilla antes de validacion St Co ot
con expertos [boceto 5] UNFPA Gusora
FlLERl L EUGRRE = Portadilla [boceto final]
autoevaluacion . L . .
[boceto 4] Se continu6 utilizando el mismo nombre diagramado del manual
en el mismo lugar y con el mismo tamafio que en la portada y, para
~s darle vida y realce, se modifico el fondo de ambas hojas utilizando
~o el color Azul de UNFPA (Pantone 542 Uncoated).

Se incluyeron debajo del nombre los logos de twitter y facebook,
dando una sensaciéon de frescura por su originalidad y posicion,
quitando el cédigo QR y agregando solamente la pagina web.

También se continué utilizando la fila de circulos pequefios, situa-
dos en la esquina inferior derecha, cada uno con un color distinto.
Cada uno de estos significa un capitulo del documento. En esta
portadilla se agreg06 la palabra “Capitulo” a cada circulo con el
numero correspondiente. Estos seran convertidos en botones para
el archivo digital.

En la esquina inferior izquierda se agreg6 una pagina para que
quedara exacto el tiro y retiro de esta parte del manual y se colo-
caron los créditos y la edicion.
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FA. Diagrama 50 [ ]
F2. Easratin o teres 2 con expertos [boceto 5

Indice

indice antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

indice [bocsto final]

Se trabajo el indice utilizando mas color para dar una vista y ele-
var la estética del documento y para que sea de mayor facilidad
Su uso.

Se agreg6 una caja de color azul del UNFPA para realzar titulo. Se
dejé la linea de color naranja con degradé, que refuerza el titulo,
pero con una posicibn mas baja y se agreg6 el nombre del manual
en letra Arial tamafo 9 pts. color blanco el nombre del manual para
mayor facilidad de lectura del grupo obijetivo.

" 14 @ ® L
e O O3
Se modifico el lugar de las siglas, antes estaba hasta el final y aho- S O3 O -4
ra pas6 a estar antes de la introduccion, dandole una referencia o Qe ®

al lector acerca de las palabras que se utilizaran dentro de este
documento.

Para lograr que la busqueda por capitulos, temas y subtemas sea
mas facil y rapida en el indice, se resaltaron los temas importantes
de acuerdo al color de capitulo y se hizo un paleta de colores con
disminucién de los mismos para utilizar en los subtemas, logrando
asi que se entiendan de forma mas sencilla y clara.
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NIT  Nimero de identiicacién Trbutaria
ALTAS  Sistema Financero de UNFPA
OFA  Cuenta de Fondo de Operaciones.
h‘nmmhmmtﬁ-hmﬂ-mhﬁnmm

CEDAW.
LS PG Céigo presupuestrio par nsiuciones el Estsdo

Oficina de UNFPA
20 LS PN Godgo presupuesiario para ONG's

Gentifcadka de Gastos.
cx s PO Orden de Compradel sistema Atias

CPAP  Plan do Accion dal Programa para o Pols (Por sus sigias en mglés)

FGD  Dlscusion do Grupos Fosales

FRR  Reglamento Financiero y Reglamentacion Financiera Detallad

‘Sistema de la Naciones Unidas.

HACT  Mélodo armonizads para ias Uansharencias on efocino.
Lo el UNDAF  Marco de Asistencia de las Naciones. Unidas

dHHE
il
i
H B
i

|

§

IPCAT  Instrumento de Evaluacién de las capacidades de kos socios implementadores UNGM  United Nations Gobal Marketplace

Siglas antes de validacion
con expertos [boceto 5]

5 g
]

Siglas antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Siglas [boceto final]

De acuerdo a la validacion se eligi6 modificar el color azul de la
tabla de siglas, ya que dificultaba la lectura y podria ser molesta
para el lector, se redujo el color y el stroke en el texto, logrando
una diagramacion mas liviana.

También se agrandaron los cuadros en ambas hojas para que sean
mas legibles.

Se continué usando la caja azul en el titulo, como se dijo anterior-
mente, para resaltarlo y de lado derecho la misma linea naranja
con degradé en direccién contraria.
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Introduccion

e

La primera version del Manual de Gestién de Proyecios, contextualiza-
do a Guatemala, se elaborden ol afio 2010, posterior a esa fecha so
han generado cambios fanto en las politicas, normas y procedimientos

de UNFPA, asi como en el marco reguiatorio del Pais. Por estas razo- Estas normas son de aplicacién para los proyectos de ejecucion na-

nes la Gerencia de UNFPA Guatemala considers de suma importancia cional de su fuente de que puede

incorporar | Manual para que ser de recursos propios del UNFPA, de recursos de co-financiacién del
I

a logro de Gobiemo, de instituciones multilaterales. e financiamiento, de coope-

05 resultados establecidos. rantes bilaterales o de otras fusntes.

& 6 .
v it Gabe destacar que el UNFPA estard evaluando y actualizando este

que responda a los marcos nor-

UNFPA, con la finalidad de presentar una descripcién detallada de Ia )
ruta a seguir en la preparacin, programacién y sjecucién de las aci- mativos indicados y que incluya la informacion necesaria para faciltar
vidades, asi como las normas.y procedimientos aplicables a la gestion el trabajo de nuestros Asociados en la Implementacién de quienes se
de los Proyectos de Ejecucion Nacional del UNFPA en Guatemala. ‘espera su continua retroalimentacion.

Constituye una herramienta de apoyo a la implementacion del Plan de.
Accion del Programa de Pais (GPAP, por 5Us siglas en inglés) suscri-
o entre el Gobiemo de Guatemala y UNFPA, asi como de las Cartas.
de Entendimiento y de los Planes Anuales de Trabajo (AWP, por sus
siglas en ingé: itos entre | dos en la v
UNFPA

Porlo que esta dirigido a las instituciones y organizaciones que actuan
como "Asociados en |a Implementacion” y que tienen bajo Su respon-
sabilidad la ejecucion técnica y administrativa de un proyecto.

Las normas y  procedimientos aqui contenidos se enmarcan, entre

otros, en Io siguiente:
Regias y Regu
Reglasy Regu
Unidas,

Introduccién [boceto final]

Se agregbd mas texto, esto hizo que fuera necesaria la utilizacion
de una segunda hoja, pero se bajé el stroke, ya que esto hacia
muy pesada su visualizacion. El tamafo de la letra del cuerpo de
texto es de 12 pts.

Se continué utilizando la caja de color azul del UNFPA en lugar
de la caja gris, esto ya es parte de la linea grafica que se viene
siguiendo en todo el documento donde hay titulos. Para reforzar
se agreg6 una fotografia con el mismo tamafo que la caja azul en
la pagina derecha.

En la parte superior izquierda de cada pagina se agregaron los
circulos en miniatura de cada tema y la palabra indice, la funcion
de estos es de ser utilizados como botones para trasladarse por
todo el documento.

como st
Sabiload 2 oocuctn éenca y adm

Introduccion antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Introduccién

Introduccion
antes de
autoevaluacion
[boceto 4]
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Marco General
y Programético
i
ko Marco General
y Programatico

“La familia es la unidad ba-
sica de la sociedad y como

Capitulo 1 antes de validacion fa. s precio fortaceri,

recibiendo proteccion y apo-

con expertos [boceto 5] yos ampi

Capitulo 1 antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]

Capitulo 1 [boceto final]

La portada de los capitulos tuvo varias modificaciones: Primero
dejo de ser una pagina para convertirse en dos y asi poder utilizar
de mejor manera el troquel circular que tiene de lado derecho en
la parte inferior, esto para hacer més efectiva la busqueda de cada
capitulo en el archivo impreso.

Para que la fotografia no se viera muy filosa como los expertos
opinaron, se unié mediante el uso de la herramienta del degradé
la fotografia y el recuadro naranja, esto hizo que se viera mas
sutil. La frase y el titulo siguen siendo los mismos y estando en el
mismo lugar.

Se agreg6 también un recuadro en degradé con un naranja mas
oscuro para crear equilibrio entre ambas péaginas.

Los botones antes mencionados, que se encuentran en la parte
superior, se utilizaron de aqui en adelante en todo el documento.



Q P4aginas interiores

Boceto final
20. nivel de visualizacion

Marco General

y Programatico

a) Introduccién

Elproceso y ciclo de programacion del Sistema de las Naciones Unidas
(8NU) para Guatemala, incluyen las etapas en las que se establecen,
elecutan y miden los resultados en cuanto al alcance de las priorida-
fos Objetivos d
Desarrolo del Milenio (ODM). Estas prioridades se establecen con el
gobiemo y con todos los asociados de los distintos organismos de las
Naiones Unidas, se identifican como los resultados y I0s productos
esperados, y estén formalmente aceptados por el gobierno en el Marco
de Asistencia de las Naciones Unidas para el Desarrollo (UNDAF, por
sus siglas en inglés)

UNFPA se el
proceso del Sislema de Nasiones Unidas, asf como con e Plan Estraté-
gico aprobado por la Junta Ejeculiva del UNFPA que define el marco ge-
neral de &l UNFPA puede

En ese sentido, el Gobierno de Guatemala y el Fondo de Poblacion
de Naciones Unidas han acordade Gooperar para el cumpliimiento del
Programa de Accién de la Conferencia sobre Poblacién y Desarrollo
(CIPD), de Ia Convencién para la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion en Contra de Ia Mujer (CEDAW) y de los Objetivos de
Desarrollo del Milenio (ODM)

E1alcance de esta cooperacidn o establece en ol Programa de Pais de
UNFPAy su Plan de Accién (CPAP por sus siglas en inglés), instrumentos
que son formulados mediante un proceso participaivo con los distintos

enfoques de derechos, interculturaiidad y género; el rabaio con jovenes
v adolescentes: el fortalecimiento de las capacidades nacionales para
Ia sostenibilidad de los procesos; el incentivo a fa creacién y aplicacion
cultura de
evaluacion y de gestion por resultados; la coordinacion y cooperacion
interagencial, participacion activa en las iniciativas y los grups tematicos
del Sistema de Naciones Unidas, asi Gomo en olras inicialivas intersec-
riales y de tre el Gobierno, las
civil y la cooperacién internacional; la complementariedad de acciones
del programa a nivel nacional y local: v, la faciltacion dela Cooperacion
SurSur

€l marco juridico que nomma las relaciones entre &l Gobiemo de Gua-
temala y ol UNFPA esta dado por el Acuerdo Bésico de Cooperacion
entre &l Gobiemo de Guatemala y el Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo-PNUD, (SBAA por sus siglas en inglés), suscrito en
Guatemala el 20 de julio de 1998, aprobado por el Gongreso de la Re-
piiblica mediante Decreto No. 17-2000, del 29 de marzo del afio 2000

Para el Iogro de Ios resultados y productos propussios en el CPAP
se formularan los Planes Anuales de Trabajo (PAT), que describen los
resullados espesificos que deben alcanzarse y, junto a las Carlas de
Entendimiento, constiuirdn el acuerdo bésice enre el UNFPA y cada
uno de los asociados en la ejecucién respecto al usa de los recursos.

£l Plan de Accicn del Programa de Pais (CPAP), junt con las Cartas de

Entendimiento y los Planes Anuales de Trabajo (PAT) que se suscriban
entre UNFPA y los asoclados en la implementacién (enidades guber-

socios gubemamentales y no gubermamentales para definr las acciones
estratégicas para 1os tres componentes: Salud Sexual y Reproductiva,
Poblacién y Desarroleo, e lgualdad de Género.

amentales y no gubemamentales), constituyen en forma conjunta e
documento de proyecto segin se menciona en el SBAA

La principal modalidad de ejecucion serd a través de los asociados en
Ia implementacion (Proyectos de Ejecucion Nacional), sin embargo, a
solicitud del Gobiemo, e UNFPA podrd implementar planes/proyecios

Estos marcos de trabajo incluyen también como ejes transversales y
estrategias para la implementacion: el énfasis en Ia aplicacion de los

Paginas interiores [boceto final]
En las paginas interiores, el texto continta siendo a una columna
y alineado de lado izquierdo en ambas paginas.

El texto en este tema se modificé y se agregd una introducciéon
para mostrar al grupo objetivo de una manera corta y sencilla el
contenido del capitulo.

Se sigui6 utilizando la caja azul en el titulo en lugar de la gris os-
cura, esto para hacer uso Unicamente de los colores UNFPA en
todo el documento. Esta caja se refuerza con una fotografia del
mismo ancho como anteriormente se describid, pero esta vez mas
alargada en su anchura, quitdndole un poco de espacio a la caja
del titulo, esto para que el grupo objetivo vea claramente las mira-
das de las nifias felices a las que ya han ayudado o van a ayudar
invirtiendo en ellas.

En la cabecera repetitiva se agregd ahora el tema del capitulo,
para una mejor lectura y facilidad, como dice el libro de Parramén
Layout.

Marco General
y Programatico

1. Proceso de planificacion anual del programa de UN-
FPA

tre do cada 80 UNFPA leva
aaponidad de ondos por

e anueis de rabel.

2. Gestién del proceso de negociacion-movilizacion de
recursos. ntes

Con'a fima g0 a1 Regrosentante S UNFPA en 1
pal.

Paginas interiores antes de

validacion con expertos

[boceto 5]

Paginas interio-
res antes de
autoevaluacion
[boceto 4]
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presupuesto del UNFPA, paa aue haya una cara rolacon y so

Paginas interiores antes de
validacion con expertos
[boceto 5]

Paginas interio-
res antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

ndce/o 00 ® indice/e @ ® @
“Contribuyendo a un mundo donde cada em-
barazo sea desado, cada parto sea sin riesgo y
cada persona joven alcance su pleno desarrolio®
UNFPA
¥ aclividade Se impulsard el pa l facilie &l seguimienta y la elabaracion de informes al donane.
¥ sl enfoque amonizado de transferencias en efectivo (HACT por sus ©3. Al estar formulado el proyecto, UNFPA enviard oficialmente el do-

siglas en inglés). Gumento al donante, adjunto a una carta con la fitma de lael Re-

presentante del UNFPA en el pais.

4. Si el donante confirma su cooperacion, UNFPA coordinara el
proceso de revisidn del documento de Acverdo de Cooperacién
Donante — UNFPA (convenio) y lo enviara a su Sede para conoci-
miento, revision y aprobacian.

b) Proceso de planificacién anual del programa de
UNFPA
b.1. Entre los meses de noviembre y diciembre de cada afio, UNFPA

lleva a cabe un procese de identificacion de la dispanibilidad de
fondos por donante para el siguiente afio.

©5. Una vez se ha llegado a un acuerdo del documento enre el do-
nante y UNFPA (Sede y Gualemala), se procede a as firnas por
parte del donante y de lalel Representante de UNFPA en Guate-
mala,

©8. UNFPA envia a su Sede el original del acuerdo firmado, deja co-
pia &n el archivo del proyesto.

T UNFPA solicita a su Sede el codigo de la contribucion (fund code)
einforma que se recibird una transferencia del donante.

©8 Paralelamente, se elabora el plan anual de trabaic.

b2 En los mismos meses, con la asignacion anual de recursos re-
gulares que es informada por la sede de UNFPA, Ia oficina local
planifica las asignaciones para el siguiente ano.

b3. Realizadas esias dos acciones, se procede a la elaboracin de
os planes anuales de trabalo.

©) Geslién del proceso de negociacién-movilizacién
) de recursos de donantes

cl.

Con base en s necesidades identificadas por UNFPA, porun Aso-
ciado en o porinteré
se llova acabo determinada iniciativa. UNFPA podra apoyar en el
proceso de negociacian con el danante, los términos de 1a coope-
racion y en la elaboracion del documenta de proyecto, incluido el
presupuesto, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el

Gonante y por UNFPA. R

2. Eneste proceso se cuidard que lanto la informacion del documen-
o de proyecto, como el de presupuesto presentado al donante,
puedan trasladarse a los formatos del Plan Anual de Trabajoy de &,
presupuesto del UNFPA, para que haya una clara relacion y se

Paginas interiores [boceto final]

Esta es otra version para las paginas interiores de este manual, ya
que actualmente el documento cuenta con 140 paginas. Se reali-
zaron varios tipos de pagina para que no fuera tediosa y repetitiva
su lectura.

Al texto se le bajo un poco el stroke, en los titulos y en el cuerpo.
Se modifico la fotografia, ya que la validacion mostré que no solo
de ninas es el manual, es de adolescentes también, entonces a
partir de aqui se agregaron fotos distintas.

La cabecera repetitiva dejé de estar en la parte superior a la parte
inferior de cada péagina, esto se realizd asi porque en esta pagina
no se cuenta con un titulo. En el libro del Layout de Parramon dice
que esto es posible, el area deja de ser llamada cabecera repetiti-
va para llamarse titulo repetitivo.

También se agrego el pie de foto, para que el grupo objetivo sepa
quién es el autor y en qué lugar fue tomada.
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Proceso de
Ejecucién NEX

NEX NEX
Ales ONU Pls UN
Ales Gablemo ——ONE Agencia o ONU 1P 15 Govemment ) Agency or UN
ey — [ty g ot

Firma PAT’s con UNFPA (nl. propuesta) Signs AW with UNFPA (il proposal)

ERE
A e

Flujogramas [boceto final]

Los flujogramas son bastante utilizados en este manual. En estas
paginas es posible ver primero el flujograma en espafiol y luego el
flujograma en inglés.

De acuerdo a la validacion se modifico los colores de los cuadros
que lo constituyen, estos pasaron de ser grises con rojos y na-
ranjas, a cuadros utilizando solamente los colores de UNFPA, los
cuales dieron mayor realce a la presentacién. Dependiendo de la
jerarquia del cuadro se utilizaron los colores, los mas fuertes con
los temas mas importantes como titulos y subtitulos y los colores
mas claros y calidos para el texto menos relevante.

Esta pagina contaba con un pie de imagen, que mostraba la pa-
gina web de UNFPA donde era posible encontrar el flujograma en
red, pero este fue eliminado.

Proceso de
Ejecucién NEX

Flujogramas antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Flujogramas

antes de
E2 E% autoevaluacion
i [boceto 4]

[ ]
4
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Proceso de
Ejecucién NEX

“Toda

Capitulo 2 antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Capitulo 2 antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]

Proceso de
Ejecucién NEX

“Toda persona tiene derecho
al disfrute del mas alto ni-
vel posible de salud fisicay
mental”

Capitulo 2 [boceto final]

La portada de los capitulos tuvo varias modificaciones: Primero
dejo de ser una pagina para convertirse en dos y asi poder utilizar
de mejor manera el troquel circular que tiene de lado derecho en
la parte inferior, esto para hacer més efectiva la busqueda de cada
capitulo en el archivo impreso.

Para que la fotografia no se viera muy filosa como los expertos
opinaron, se unié mediante el uso de la herramienta del degradé
la fotografia y el recuadro naranja, esto hizo que se viera mas sutil,
la frase y el titulo siguen siendo los mismos y estando en el mismo
lugar.

Se agreg6 también un recuadro en degradé con un naranja mas
claro para crear equilibrio entre ambas paginas.
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indice /e @ © ®

focal
arse al ias des
mestre coma parte del proceso liquidacian.

n el apoyo del oficial
0 de UNFPA, debe

4.2 Con el fin de garantizar la correcta elaboracion del formato
“Autorizacion de Financiacion y Certificacion de Gastos” —

FAGE-, en el Anexo 8 se incluye una Guia para el llenado
del mismo, adicionalmente, s proporcionan ejemplos de la
forma como se debe llenar.

8.3 Si el plan anual de trabajo utiliza dos modalidades de sjecu-
o llenar un formalo para cada modalidad: un for-

y fin
gunIa Carta de

Paginas interiores [boceto final]

Este es otro tipo de paginas interiores utilizadas, estas contienen
la fotografia entera, pero mas pequena en la esquina superior iz-
quierda, quedando a sangre en la diagramacién y rompiendo un
poco con la rigidez del documento.

El cuerpo de texto sigue siendo el mismo, pero posee un cambio:
Todas las palabras en el documento que se llaman “anexo” llevan
un color de fuente diferente al de todo el texto, color azul del UN-
FPA, con un stroke de 0.75 pts, del mismo color, esto para que el
lector vea que hay un anexo que refuerza o que tiene que llenar en
este documento. Estas palabras son también botones, los cuales
por medio de un hipervinculo abren el archivo original en word o
en excel.

Para que de igual manera sea facil de encontrar estos anexos en
el manual impreso, en la esquina inferior derecha se agregaron los
nombres y el nimero de paginas donde se encuentra cada anexo
que sale en esta seccidn.

Paginas interiores antes de
validacion con expertos [boceto 5]

Paginas interioes
antes de
autoevaluacion
[boceto 4]
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F. Diagrama del proceso y estimacién de tiempos F.2 Estimacion daTumws
F.  Diagrama del proceso y estimacion de iempos

1 Diagrama F1 Diagrama

Seleccién, evaluacion de IP y Finma de carta de entendimiento

LoeiPy

Moritoreo Trmesiral

Diagramas antes de validacion
con expertos [boceto 5]

géa;fﬁ%gj;fa”}es [ Diagramas [boceto final]
cion [boceto 4] D; | Los diagramas, al igual que los flujopgramas, se modificaron de
-Emé- acuerdo a la validacién realizada. El cambio fue en los colores de

los cuadros que lo constituyen, estos pasaron de ser grises con
rojos y naranjas, a cuadros utilizando solamente los colores de
UNFPA, los cuales dieron mayor realce a la presentacion.

e =

Dependiendo de la jerarquia del cuadro se utilizaron los colores,
los mas fuertes con los temas mas importantes como titulos y sub-
titulos y los colores més claros y célidos para el texto menos re-
levante.
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B.2 Profesionales Nacionales . Durecian del contrato: La duracion de Ios coniratos puede ser de.

hasta doce {12) meses ininterrumpidos, renovables de acuerdo B.2 Profesionales Nacionales
a. Elegbildad de quienes pusden ser contratados como profesio- a las necesidades del proyecio, a través de una enmienda o un

nales necionales: S puede oniratar en esta modalidad tanio a nuevo contralos, segun correspanda.

nacionales, como a

pals, siempre y cuando cumplan con Io establecido en la Seccion d. Condici6n urfdica de los contratados:

B.1, Criterios Generales y estén regisirados en la Superintenden- Su desempefio profesional se considerard independiente y

cia do Administracion Tributaria -SAT- auténomo. Por consiguiente, correr por su exclusiva cuenta

el cumplimiento de foda obiigacién derivada de Ia legisiacion

b. Modaidad de contrato: Los profesionales nacionales pueden ser tributaria, por fo tanto, los montos de las ofertas presentadas

inluirén Ios impuestos comespondientes, de sequridad so-
cial ylo asistencia médica vigentes en el pais, dependiendo el
tipo de conirato. Gomo cansecuencia de ello, el Goniratado, al
firmar el contrato respactivo, releva al Asociado en la Imple-

contratados mediante un “Contrato de Servicios” o un “Contrato
por Producto”. En base a la modalidad de ejecucion que se esta-
blezca en conjunto entre UNFPA el Asociado en la Implementa-
cion, el contrato podra ser elaborado por el Asociado enla Imple-
mentacion o bien por el UNFPA, respectivamente, en funcion de
Ias caracteristicas que se describen a continuacisn:

mentacion y al UNFPA de toda obligacion referida a aspectos

irbutarios, de sistemas de prvisidn social. asistenciales y/o

de coberturas médicas.

- . .

Gontrato por Servicios Profesionales, entre el monto de hono-

rarios el aps para el

ciamiento del costo de un seguro de gastos médicos y fondo

dopensiones. €1 cual es n monto de Q.575.00 (Q.600.00 que.

corresponden al gasto de Fondos do Pensiones y 0.275.00

para Seguro de Gastos Médicos) Estos servicios tendrdn vi-

gencia durante el periodo e contratacien, |o cual obligaré a
al Asociado en la copia

de las poiizas respectivas de sequros para su veriicacion y
archivo. Si falleciera el contratado en el perioda de vigencia
del contrato o si resultara con discapacidad producida por la
prestacion del servicio, el Asociado en [a Implementacion de-
berd respaldar las respectivas gestiones de reclamo ante las

: Paginas interiores antes de
Quien es conratado e estas modaldades de senicios pro- validacion con expertos
s [boceto 5]

Paginas interio-
res antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Paginas interiores [boceto final]

Esta es otra opcion de péaginas internas, gracias a la validacion
se agregaron cosas bastante buenas a estas paginas: Primero se
modificé el color de la tabla dej6 de ser gris tenue, con naranja y
roja, a utilizar los colores de UNFPA y volverse mas alegre y fres-
ca. A esta tabla se le modificé el tamafo, para que su lectura fuera
mas facil.

Un cambio significativo que tuvo es que se agreg6 una fotografia
del mismo alto ya trabajado, pero del ancho de ambas paginas,
siempre centrando la mirada feliz de los nifios hacia el lector.
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Cuadros antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Cuadros antes de
autoevaluaciéon
[boceto 4]

indce/e e ® @

Cuadros [boceto final]

Los cuadros, al igual que los diagramas y los flujogramas, se mo-
dificaron de acuerdo a la validacién realizada. El cambio fue en los
colores de los cuadros que lo constituyen, estos pasaron de ser
grises con rojos y naranjas, a cuadros utilizando solamente los co-
lores de UNFPA, los cuales dieron mayor realce a la presentacion.

Dependiendo de la jerarquia del cuadro se utilizaron los colores,
los mas fuertes con los temas mas importantes como titulos y sub-

titulos y los colores mas claros y calidos para el texto menos re-
levante.

Otro cambio que sugirieron los expertos es la ampliacién de estos

cuadros al tamafio casi completo de la hoja, esto para que tengan
mejor visibilidad a la hora de leerse.
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Auditorfa de
Proyectos de
Ejecucién Nacional

Capitulo 4 [boceto final]

La portada de los capitulos tuvo varias modificaciones: Primero
dejo de ser una pagina para convertirse en dos y asi poder utilizar
de mejor manera el troquel circular que tiene de lado derecho en
la parte inferior, esto para hacer mas efectiva la busqueda de cada
capitulo en el archivo impreso.

Para que la fotografia no se viera muy filosa como los expertos
opinaron, se uni6 mediante el uso de la herramienta del degradé
la fotografia y el recuadro de color azul de UNFPA, esto hizo que
se viera mas sutil. La frase y el titulo siguen siendo los mismos y
estando en el mismo lugar.

Se agregd también un recuadro en degradé con un celeste claro
para crear equilibrio entre ambas paginas.

Auditorfa de
Proyectos de
Ejecucién Nacional

Capitulo 4 antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Capitulo 4 antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]
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A, Generaiidades

a.1. La auditorfa es un elemento de gestién que in- + Todo proyecto que o haya sido auditado por ko menos una vez du-

cluye evaluaciones sisteméticas, objetivas, inde- - prostaméiiea de UNEEA: ’

4 . 2 haya
pendientes y documentadas. El objetivo de audi- P 7 dsscargo do responsablidades (cpié negave)
tar un proyecto ejecutado por el Asociado en la + Que se haya escogico slesloriamente deniro de la muesira qus sl

Implementacién es obtener una seguridad razo- gela Sede.
nable de que los recursos estén siendo adminis-
trados de acuerdo a:

@

a.3. Elciclo de auditorfa de Ejecucién Nacional estd
establecido con plazos estrictos y con frecuen-
cia ajustados. Este ciclo se conforma de cua-
tro fases: Planificacién, Preparacién, auditorfa y
cumplimiento.

Auditorias

a.2. De acuerdo con lo establecido en las reglas y re-
gulaciones financieras de UNFPA, para que un
Asoclado en la Implementacién sea sujeto de au-
ditorfa anual externa, debe cumplir los siguientes

Paginas interiores antes de Sz
validacion con expertos '.....
[boceto 5]

Paginas interio-
res antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Paginas interiores [boceto final]

Como se mencioné anteriormente, cada pagina donde empieza un
subtitulo esta del color correspondiente al capitulo en el que se en-
cuentra, y disminuye su intensidad en el transcurso del documento
dependiendo de la cantidad de subtitulos. En este caso pertenece
al capitulo 5 y por ello se encuentra en azul.

Para reforzar se agregd una fotografia con el mismo tamafo ya
utilizado anteriormente en la pagina derecha. Esto hizo un cambio
notorio a comparaciéon del boceto 2.

En el cuadro se modificaron los colores.
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Capitulo 5 [boceto final]

La portada de los capitulos tuvo varios cambios: Primero dejé de
ser una pagina para convertirse en dos y asi poder utilizar de me-
jor manera el troquel circular que tiene de lado derecho en la parte
inferior, esto para hacer mas efectiva la busqueda de cada capitulo
en el archivo impreso.

Para que la fotografia no se viera muy filosa como los expertos
opinaron, se uni6 mediante el uso de la herramienta del degradé
la fotografia y el recuadro de color verde de UNFPA, esto hizo que
se viera mas sutil. La frase y el titulo siguen siendo los mismos y
estando en el mismo lugar.

Se agreg6 también un recuadro en degradé con un naranja claro
para crear equilibrio entre ambas paginas.

N

Capitulo 5 antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Capitulo 5 antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]
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Anexos antes de validacion
con expertos [boceto 5]

Anexos antes de
autoevaluaciéon
[boceto 4]

indce/e @ ® ®
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Anexos [boceto final]

Se trabajo el indice de anexos utilizando la caja azul para realzar
el titulo. Se dejé la linea de color naranja con degradé, que refuer-
za, pero una posicion mas baja y se agreg6 el nombre del capitulo
en letra Arial tamafio 9 pts. color blanco, como una cabecera re-
petitiva.

Se modificé el lugar de los nUmeros, un poco mas centrados, esto
para darle una mejor facilidad para leer al grupo objetivo. Este
indice muestra una lista detallada de los anexos que se utilizaron
dentro de este documento.

Para lograr que la busqueda por nombres sea mas facil y rapida en
el indice, se dejé un espacio entre lineas bastante amplio.
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Manual de Manual de

Gestién de Proyecto
Gestion de Proyectos
-NEX- )

-NEX-

UNFPA

Portada antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

De procedimientos
Administrativos

Portada antes de
validacion con
expertos

[boceto 5] Portada [boceto final]

Gracias a la validacion anterior, se lograron realizar varios cambios
bastante acertados para mejorar la diagramacion del manual.

ENTTE]

i Primero se realizdé un cambio bastante notorio: El grupo objetivo su-

—UNFPA—

71
!

girib que se cambiara la foto de la portada, ya que la anterior daba
a entender que el manual era Unicamente para nifias pequefias y
no para las nifas adolescentes que es en quienes van a invertir las
entidades asociadas.

Portada antes de
autoevaluacién
[boceto 4]

'

Dicho cambio se logr6 utilizando una foto tomada de la campana
actual de la institucion que apoya al objetivo de dicho manual y
st oo Gestien crea una linea grafica entre ambas cosas y reforzando el mensaje

Portada que usa de Proecto -NEX- =e
la institucion. al grupo objetivo.

G
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Manual de

Gestién de Proyectos

UNFPA

Portadilla [boceto final]

En la portadilla para orientar mas al grupo objetivo y mediante
los resultados y comentarios de la validacién al grupo obijetivo,
se agregaron los nombres de cada capitulo en cada uno de los
botones circulares situados en la parte inferior derecha, esto para
facilitar la busqueda de la informacion en el manual.

Se agregaron en los créditos a mas personas que trabajaron en
la formacién y produccion de este manual, incluyendo la fecha de
edicion.

También para resaltar los botones de twitter, facebook y la pagina
web de la institucion se cambié el color del texto a color blanco.

Manual de
Gestién de Proyectos

-NEX-

Portadillas antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Manual
De tos.
Administrativos
Portadilla antes
i de validacion con
expertos
[boceto 5]

Portadilla antes
de autoevalua-
cién [boceto 4]

Portadilla que
usa la institucion.

g
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Uso adecuado del Manual NEX

cacion, para que sirva de referencia a | hora de leer y utiizar.

Instrucciones [boceto final]

Para que la utilizacion de este manual sea eficaz, clara y facil de
leer para el grupo objetivo, se realiz6 un instructivo acerca del uso
adecuado del manual digital. Este incluye los ejemplos de las partes
mas importantes del manual donde se encuentran los botones para
movilizarse y explica detalladamente para qué sirve cada boton.

Otra de las funciones importantes de estas instrucciones es que
muestran cuales son los titulos, subtitulos, cuerpo de texto, tam-
bién donde se localizan los nimeros de pagina, pies de fotos y
anexos.

Se incluy6 en la parte final la simbologia utilizada en los flujogra-
mas y diagramas que encontraran a lo largo del manual.
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indice [boceto final]

En esta parte del manual se hizo un leve cambio para ayudar siem-
pre a que el uso del manual sea lo mas adecuado para grupo obje-
tivo y para ello se modificaron los colores utilizados en el capitulo
uno y en el capitulo cuatro, porque los colores eran bastante simi-
lares si se posicionaban juntos.

€e seween se RuRR

indice antes de validacién
con el grupo objetivo [boceto 6]

Indice

Indice antes de
validacién con
expertos
[boceto 5]

indice antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

indice que usa
la institucion.
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Siglas antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Siglas antes de
validaciéon con
expertos
[boceto 5]

Siglas antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Siglas que usa
la institucion.

-
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Siglas [boceto final]

La tabla del listado de siglas se unificé en una sola pagina y se
eliminé el titulo, subtitulo y el recuadro azul, ya que era lo mejor
para llevar al lector mas fluida y comodamente por todo el manual.

También se logrd bajarle un poco de jerarquia al tema con respec-
to a otros mas importantes.
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Marco General
y Programético

UNFPA

Capitulo 1 [boceto final]

La portada de los capitulos tuvo varias modificaciones: Primero
regres6 al diseno del boceto dos, ya que este seguia mas clara-
mente la linea grafica utilizada en todo el manual.

A esta portada del capitulo uno del manual se le modifico el color,
pas6 de ser naranja claro UNFPA a ser azul UNFPA, esto por lo
que anteriormente se explico, para darle una diferencia a los co-
lores de los capitulos, logrando asi facilitar la distinciéon de cada
uno de ellos.

Se modifico la fotografia de igual manera, ya que esta combina
mejor con colores frios que con los calidos.

Marco General
y Programético

Capitulo 1 antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Capitulo

oo de Pobiacin d Nacones

@

Capitulo 1 antes
de validacion con
expertos

[boceto 5]

Capitulo 1 antes
de autoevalua-
cién [boceto 4]

Capitulo 1 que
usa la institucion.
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a) Introduccion Estos marcos de trabajo incluyen también como ejes transversales

y estrategias para la implementacion: el énfasis en la aplicacion de
los enfoques de derechos, interculturalidad y género; el trabajo con
L

Paginas inte-
riores antes de
validacién con
expertos
[boceto 5]

Paginas inte-
riores antes de
autoevaluacién
[boceto 4]

Paginas interio-
res que usa la
institucion.

Paginas interiores antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

y
las prioridades de desarrollo nal que sean concordantes con
los Objetivos de Desaralo gl Mienio (ODM). Estas prioridades se

establecen

dosy dos, y estén
&l gobiero en el Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para
el Desarrollo (UNDAF, por sus siglas en inglés).

el proceso def Sstema de Naciones Unidas, asf como con el Plan
Estratégico UNFF

de cual el UNFPA p
en Guatemala.

En ese sentido, el Gobiemo de Guatemala y el Fondo de Poblacion
deN:

i ion y Desarrollo
(CIPD),dela Convencién para a Eliminacién de fodas las Formas de
Discriminacion en Contra de|a Mujer (CEDAW) y de los Objeivos de

Desarrollo del Milenio (ODM).

El slcance de esta cooperacion s esiablece en el Programa de
Pais de UNFPAy por
strument formulados

¥ cooperacion interagencial, participacion activa en las iniciativas
¥ los grupos tematicos del Sistema de Naciones Unidas, asi como
en ofras iniciativas intersectoriales y de alianzas entre el Gobiemo,
las organizaciones de sociedad civily la cooperacién internacional;
Ia complementariedad de acciones del programa a nivel nacional y
local; , Ia fagiltacion de la Cooperagidn Sur-Sur.

El marco juridico que noma las relaciones entre &l Gobiero de
Guatemala y el UNFPA esta dado por el Acuerdo Basico de Goo-
peracién entre el Gobiemo de Guatemala y el Programa de las Na-
ciones Unidas = para el Desarrollo-PNUD, (SBAA por sus siglas en

inglés), suscrito en Guatemala el 20 de julio de 1998, aprobado por
el Congreso de la Repub\ln: mediante Decreto No. 172000, del 29
mmmmmm

Para el logro de los resuitados y productos propuestos en el CPAP s

formuiaran los Planes Anuales de Trabajo (PAT), que describen los

resultados especificos que deben alcanzarse y, junto a as Cartas de
§ .

Y
uno de los asociados en la ejecucion respecto al uso de os recursos.

] PI:n de Accién del Programa de Pas (CPAP),junto con las Car-
e Entendimiento y los Planes Anuales de Trabajo (PAT) que se

des gubemamentales y o gubermamentales), constiuyen en forma

definir las acciones est tratégicas para los tres componentes: Salud
ony e Ig ¢

Paginas interiores [boceto final]

En las paginas interiores se realiz6, como en todo el manual, el
cambio en la diagramacion, donde se dejé en la pagina izquierda
el texto justificado hacia el lado izquierdo y la pagina derecha el
texto justificado al lado derecho, para dejar un espacio mas como-
do para el lomo del manual a la hora de ser reproducido.

Otro cambio realizado fue la eliminacion de los botones de indice y
capitulos de la pagina derecha en la parte superior, ya que era in-
necesario tener los botones repetidos en ambas péginas y porque
el uso del flip in page lo hacia imposible de utilizar, ya que a la hora
de darle clic cambiaba la pagina por su cercania con la esquina
de esta. Este cambio logrd bajar la carga visual en el manual y se
realiz6 en toda la diagramacién del manual.
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puedan trasladarse a los formatos del Plan Anual de Trabsjo y de
presupuesto del UNFPA, para que haya una clara relacion y se
facille el seguimiento y la elaboracién de informes al donante.
©3. Alestar UNFPA enviara
cumento al donante, adjunto a una carta con la firma de laiel Re-
presentante del UNFPA en el pals.

&n la implementacion (Proyectos de Ejecucion Nacional), sin embargo,
6l UNFPA podrd implementar

y actividades di Se 5

¥ el enfoque armanizado de transferencias en efectivo (HACT por sus

siglas en inglés).

4. Si el donante confirma su cooperacién, UNFPA coordinard el
proceso de revision del documento de Acuerdo de Cooperacion
Donante — UNFPA (convenio) y lo enviaré a su Sede para conoci-
miento, revision y aprobacion

b) P d anual del de
UNFPA

bA. Enire los meses de noviembre y diciembre de cada afio, UNFPA
leva a cabo un proceso de identiicacion de la disponibiidad de
fondos por donante para el siguiente afio,

b2, Enlos mismos meses, Gon la asignacion anual de recursos re-

ulares que es informada por la sede de UNFPA, la fiina local

planifica las asignaciones para el siguiente ario.

b3, Realizadas estas dos acciones, s procede a la elaboracian de
s planes anvales de trabajo.

6. Una vez se ha llegado a un acuerdo del documento enlre el do-
nante y UNFPA (Sede y Gualemala), se procede a las fimas por
parte del donante y de lalel Representante de UNFPA en Guae-
mala,

@8, UNFPA&nvia a su Sede el criginal del acuerdo firmado, deja co-

pia &n el archivo del proyecto.

UNFPA solicila a su Sede el cidigo de la contribucion (fund code)

@ informa que se recibira una transferencia del donante.

2

c

68 Paralelamente, se elabora el plan anual de trabajo.
©) Gestién del procaso de negociacién-movilizacién
de recursos de donantes

. Conbase en las necesidades dentifcadas por UNFPA, por n Aso-
ciado en la Implementacién, o porintarés expresado de un donante
se lleva acabo determinada niciativa. UNFPA podrd apoyar en el

6 el donante, los tér
racién y en la elaboracién del documento de proyecto, induido el
presupuesto. de acuerdo con |os lineamientos establecidos por el
donante y por UNFPA.

©2. Eneste proceso se cuidar que tanto la informacion del documen-
to de proyecto, como el de presupuesio presentado al donante,

Paginas interiores 2 antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Paginas interio-
res 2 antes de
validacién con
expertos

Paginas interiores [boceto final] e
ocelo

Esta es otra version para las paginas interiores de este manual, ya
que actualmente el documento cuenta con 135 paginas. Se reali-
zaron varios tipos de pagina para que no fuera tediosa y repetitiva
su lectura.

Paginas interio-
res 2 antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Como se mencion6 anteriormente se modifico la diagramacion en
la pagina derecha lo que ocasion6 la reubicacién de las imagenes
en esas paginas.

Se eliminaron los pies de imagen, ya que estos se agregaron en
los créditos al principio del manual.
Paginas interio-

res 2 que usa la
institucion.
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Seleccién y evaluacién del
» asociado en la implementacién

realiza para la identificacion de un nuevo Asociado en la
Implementacion es el siguiente:

a) Seleccién del Asociado en la Implementacién: Wentiicacién de as lineas especificas de trabsjo:

Nmeswna
&
g
3
EX
&
K
g
g
a
g
3
g

Revision y evaluacion de las propuestas recibidas:

. Seleccidn de la mejor propuesta; ésia se hard con
base en una evaluacien y calficacion técnica, de
existir observaciones a la propuesta se procede de
la siguiente manera:

o har llegar una carta formal ala propuesta selaccionada con
las observaciones a corregi y I fecha limile de entrega.

« Anles cie la fecha limie, la propuesta seleccionacia debe pre-
sentarsa e en cigial y fisco para volver a revisar y

te capacidades. (wriries s weccin
o Marial)

jico:
Existen olros maiivas por los cuales se puede seleccio-
nar @ un Asociado en la Implementacion, - este tipo de.
seleccion deberd justificarse y documentarse, a continua-
citn se presentan algunos ejemplos de este tipo de situa-
ciones:

Subtitulos antes de validaciéon
con el grupo objetivo [boceto 6]

~ Porque presentaron tna propussta sl = Porque son soclos naturales por el tema del

proye: & en
con ol Ofial do Progrems, considers- el Plan deAccion del Programa de Pais (CPAP);
fon conerlerts contbur a su Imple- Salud, por gjempic,
mentacién.

iments han, rabajado en pro-
bue-

conocs para trabejar los tamas del UN- ‘evaluasion de desempero por medio de las
FPA, en ol mbiio de Inlervencién del  auditorias o por la prasentacion adecuada de
proyecto. soliitudes de pagas directos.

Subtitulos antes
de validaciéon con
expertos

[boceto 5]

Subtitulos [boceto final]

Las péaginas de los subtitulos del lado izquierdo continuaron dia-
gramadas de la misma forma, solo las paginas enfrentadas a estas
se modificaron, como se coment6 anteriormente, en la diagrama-
cion de la pagina derecha que quedo con el texto orientado hacia
el lado derecho.

Subtitulos antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]

Subtitulos que
usa la institucion.
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En el caso de que en la dliima liquidacion del afio a0, ya que si existen monios no ejecutados los
hublera fondos no ejecutados, la cantidad no ejecu- mismos deberan ser devueltos al UNFPA
tada se deberd devolver en el ullimo FACE.

b24. Una vez el oficial de programa esté de acuerdo con
fondos y el informe de gastos,
a devuelve al Asociado en la

b.2) Aprobacin de solicilud de fondos v liquidacion de gastos
por el UNFPA

o mentos aprobados para la
del funionar rizado, segin la Carla de
Entendimiento, se firmardn dos ejemplares de los
documentos (Informe de monitoreo y FAGE].

b2.1. El Asociado en la Implementacion debe enviar el in-

b2.5. Firmados los dos ejerplares el Asociado en la Im-
plementacién los envia a la oficina de UNFPA y a

. €l partir del ingresa en recepcién de UNFPA se inicia
rrespondan al plan anual e la solicilu a ruta intema,
de fondos se relacione con el plan y con el presu-

b:2.6. El oficial de programa firna los documentos y ges-
ente

des pre
fro ejemplar original se archiva en la
royecto en UNFP

Si el plan de irabajo se ejecuta con la modalidad
de transferancias de fondos o resmbolso de gastos.

Paginas interiores 3 de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

ra iniciar las actividades programadas y se
ro ejemplar original en la carpeta del

El Glimo desembols:
der a lo que se eje

Paginas interio-
res 3 antes de
validaciéon con
expertos

Paginas interiores 3 [boceto final] e
ocelo

En algunas paginas interiores por la modificacién de la diagrama-
cion, se reubicaron algunas fotografias, esta vez posicionandolas
en la parte superior con el grosor ya utilizado, acompafado de un
recuadro naranja claro UNFPA, este para dar equilibrio a ambas —
paginas.

Paginas interio-
res 3 antes de
autoevaluacion

La fotografia se cambi6 por una donde salieran nifias adolescen- [boceto 4]

tes, para reforzar el enfoque de inversion que se desea transmitir a
las entidades asociadas. Las fotografias utilizadas en este manual
son de personas felices y siempre resaltando sus miradas en cada
posicion puesta en la diagramacion.

Paginas interio-
res 3 que usa la
institucion.
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indics /e & © ®

numero de placa del vehicuio), alimentos y bebidas para reunio- registros y codigos en los sistemas de UNFPA)
nes internas de trabajo, invitaciones a comidas. - Carta de Entendimiento firmada por el Asociado en la Imple -

mentacin y el UNFPA, si es el primer plan de trabajo que

‘Cualquier consulta sobre gastos no permitidos podra realizarse al ‘ejecuta en el ciclo de cooperacion vigente.
Oficial de Programa. - Plan anual de trabajo y todos sus documentos debidamente
A22. Un mismo plan anual de trabajo pueds nciuir una o frmados por representantes de fa instiucion socia y e UN-
varias de las modalid riba descritas. FPA.

- Cuenta de bance exclusiva a nombre del Asociado en la Im-
plementacién habiitada, si los planes anuales se ejecutan
bajo las modaidades de transferencias directas de efectivo

Con el fin de que los Proyectos lleven un registro 'y reembolso de gastos efectuados. Los planes anuales que

del UNFPA se sjecutan con lamodalidad de pagos directos no necesitan

que de for- cuenta de banco.

A23, Informes trimestr
en la Implementacidr:

Jecucion para el Ascciado

rerores el b cue e et s 10 copia de 2. Planificacién irimestral y Solicitud de Transferencla Directa de
St me y s co- Fondos
o I
A4, Prosanacon o foames ericos y Bancers s Aooer E1 Ascciado en la Implementacidn, con el apoyo del ofiial de
A Dimareg SOkt e, rias. programa, debe elaborar los siguientes documentos:
22 Autorizacién de Finenciacién y Cerlficado de Gasios —
FACE-. (Anexo8)
A.3. Monitoreo Anual 23 Informe de monitoreo del periodo que se esté liquidando,
cuando corresponda. o).

1. ActMdades preparatorias
Al llegar a esta etapa el oficial de programa debe garantizar que - y i
s . . . .z 8 A.4. Presentacién de informes técnicos y financieros
al inicio de |a ejecucion del plan anual de trabajo ejecutado por
Paginas interiores 4 antes de validacion i Asacato s s e, s s reasios s a Donantssy sollctud de fondos
. . ‘completos:
con el grupo objetivo [boceto 6] ) o 1. infome de avarcs
- Informe con la evaluacién de capacidades del Asociado en la »
Implementacian, (Anexo 1) (si es la primera vez que trabaja 1.1. Con base en el Convenio firmado, el UNFPA establece las
‘con UNFPA, se debe tomar en cuenta que se deben crear los Techak de enireca‘de. Informméc: ticaicor v inanclerme ol

Paginas interio-
res 4 antes de
validacién con
expertos

Paginas interiores 4 [boceto final]
[boceto 5]

Una parte muy importante de la diagramacién de las paginas inte-
riores después del cambio de la justificacién del texto en las pagi-
nas derechas fue la reubicacién de los anexos con sus numeros
de paginas. Estos se pusieron en la parte central de las paginas,
utilizando como linea divisora una pequefia raya gris tenue con
degradé, que da una leve separacion entre el texto, los anexos y
el lomo, dando claridad al lector.

Paginas interio-
res 4 antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

Paginas interio-
res 4 que usa la
institucion.




Q Portada de Capitulo 3

Boceto final

3er. nivel de visualizacion

Implementacién
de los Planes
Anuales de Trabajo

“Toda persona tiene derecho
a la educacion’”.
UNFPA

Capitulo 3 [boceto final]

La portada de los capitulos se modific6 nuevamente, primero re-
greso al disefio del boceto dos, ya que este seguia mas claramen-
te la linea grafica utilizada en todo el manual.

Igualmente se dejaron los botones de indice y de capitulos solo en
la pagina izquierda en la esquina superior derecha, dandole una
mejor funcionalidad.

s

3
5%
i

Implementacién f ‘

de los Planes .
Anuales de Trabajo >

o3 erons e derecns
i 3
[y

Capitulo 3 antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Capitulo

 ondo de poblciinde Nacanes Unidas

3

Capitulo 3 antes
de validacién con
expertos

[boceto 5]

Capitulo 3 antes
de autoevalua-
cién [boceto 4]

Capitulo 3 que
usa la institucion.



Paginas interiores 5

Boceto final
3er. nivel de visualizacion

D22 Procedimiento de Anficipo de Vidticos: indicando los kilmetros recorridos. E! reembolse se hace
El Asociado en la Implemeniacien presentard por cada via- en funcién de Kidmelro recorido, segin las escalas aue
Jera la siguiente documentacion: para el efecto fie e Sisterna de Naciones Unidas.
@) So page de passle y vidlicos para visjes nacionales

I ales. (Anexo 14)
b) Nombramiento del viajero (cuande apligue) D.3 viticos y/o transporte por planilla

o) Agenda del Evento
) Fomato da perfl de Vendor frmado en original (Ane 24

g " ot g Cuando el Asociado en la Implementacian. haya conternplado el Plan
Se adelantara un 80% de |a tarifa acordada siempre y cuan- ‘Anual de Trabajo el pago de vidtico y/o transporie a los asistentes de
do el viaje dure més de dos noches en adelanie, de lo con- algin evento ejecutado por el Asociado en Ia Implementacidn, pre-
vario se cancalara i vidtico conta la iquidacion <entara a UNFPA los siguientes documentos:

* Anticipo:
D:2:3 Procedimiento para la Liquidacién de viaje:
En un maximo de 15 dias hébiles después de realizado el
vizje, se requiers al viajero presentar Ia liquidacion de vizje
con los siguientes documentos:
8) Liquidacion del viaje individual de acuerdo a los procadimien-

Se debera presentar con un minima de 10 dias habiles antes de
que se realice la actividad:

o8 et
b 2

Reporle
QU conespenda (AN

Si se gestiond anticipo can la presentacion de la informa-
cién antes mencionada, se cancelara el complemento del

20% do los vidticos. Para |z liquidzcion del anticipo se debe presentar, 5 dias habiles.
Si o se hubiera otorgado anticipo se adicionardn a la liqui- después de realizada I actividad:
dacién, los documentos. indicados en el procedimiento para 2
- ipo de vidticos para el 100% Planilia de Liuidackn de vidticos y transports con firna del L . B q a2
fe los viaticos. funcionario autorizada para aprobar gastos, segun la Carta P 5 d | d
) aginas interiores 5 antes de validacion

D24 Uso de vehfculos particulares. e O D B e

El Asociado en la Implement el Aol e MCIPe) SidenS sdlntar el saido)
automéviles particulares par
i f proyecios. En § )
peajes (mediante a preseniacién d los comprobanies res. €1 pago del ransporte se realizard con base en las larfas esta-
pectivos) y los costos incurridos por la utiizacién del autome- blecidas por el UNFPA (AR 40), estas tarifas seran revisada
vil, mediante la presentacion del Formulario F-10(Anesm 29), constantemente para mantenerlas actualizadas.

con el grupo objetivo [boceto 6]

Paginas interiores
5 antes de valida-
cion con expertos
[boceto 5]

Paginas interiores 5 [boceto final]

En algunas péaginas interiores, por la modificacién de la diagrama-
cion, se reubicaron algunas fotografias por estar divididas en dos
partes acompafadas de recuadros de color en la parte superior e
inferior. EI cambio que se realiz6é fue posicionarlas en la parte su-
perior con el grosor ya utilizado, acompafiado de un recuadro azul

claro UNFPA, este para dar equilibrio a ambas paginas.

Paginas interiores
5 antes de
autoevaluacion
[boceto 4]

La fotografia sigue siendo la misma pero mas grande, centrando la
atencion principal en la mirada y la sonrisa de la persona retratada.

Paginas interiores
5 que usa
la institucion.




Q Flujogramas
Boceto final
3er. nivel de visualizacion

Indca/e ® ® ®

sEE e
]

Flujogramas antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Flujograma antes
de validacion con
expertos [boceto . .
5] Flujogramas [boceto final]

Los flujogramas se redibujaron en ilustrador para seguir la misma
linea grafica utilizada en todo el manual. Los colores utilizados

son los permitidos en el manual grafico de la institucién, dejando

=, el tono mas claro como fondo de estos para que no se vea pesa-

Flujograma antes L. do a la vista del lector. Los recuadros se disefiaron con esquinas

gﬁtoevaluacién } redondeadas y en todos los cuadros se usan las mismas especi-

[boceto 4] " ficaciones, logrando con este cambio provocar una sensacion de
I frescura al documento, unidad visual y orden.

|

Flujograma que
usa
la institucion.

gl 0pare



Portada de Capitulo 4

Boceto final

3er. nivel de visualizacion

Auditorfa de
Proyectos de
Ejecucién Nacional

“El derecho al desarrollo es
un derecho universal e ina-
lienable y forma parte inte-
gral de los derechos huma-
nos fundamentales”
UNFPA

Capitulo 4 [boceto final]

La portada de los ccapitulos tuvo varias modificaciones: Primero
regres6 al diseno del boceto dos, ya que este seguia mas clara-
mente la linea gréfica utilizada en todo el manual.

A esta portada del capitulo cuatro del manual se le modifico el
color, paso de ser azul UNFPA a ser naranja claro UNFPA, esto
por lo que anteriormente se explicéd, para darle una diferencia a los
colores de los capitulos, logrando asi facilitar la distincién de cada
uno de ellos.

Se modifico la fotografia de igual manera, ya que esta combina
mejor con colores calidos que con los frios.

Auditorfa de
Proyectos de
Ejecucién Nacional

Capitulo 4 antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

Capitulo

Capitulo 4 antes
de validacién con
expertos

[boceto 5]

Capitulo 4 antes
de autoevalua-
cion [boceto 4]

Capitulo 4 que
usa la institucion.



Q Portada de Capitulo 5

Boceto final
3er. nivel de visualizacion

Capitulo 5 antes de validacion
con el grupo objetivo [boceto 6]

| Capitulo 5 antes
@ de validacion con
’ . ,q expertos
Capitulo 5 [boceto final] i [boceto 5]
La portada de los capitulos tuvo varias modificaciones: Primero
regres6 al diseno del boceto dos, ya que este seguia mas clara-

mente la linea grafica utilizada en todo el manual.

Igualmente se dejaron los botones de indice y de capitulos solo
en la pagina izquierda en la esquina superior derecha dandole una
mejor funcionalidad.

y Capitulo 5 antes
£ de autoevalua-
cién [boceto 4]

Fond de Poblcidn de Naconss Unidas

Capitulo
Capitulo 5 que
usa la institucion.
e
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Marco General
y Programatico

Capiti 1 Marco Generaly Programico, ~NEX-

a) Introduccién

El proceso y ciclo de programacion del Sistema de las Naciones
Unidas (SNU) para Guatemala, incluyen las etapas en las que se
establecen, ejecutan y miden los resuitados en cuanto al alcance de
las prioridades de desarrollo nacional que sean concordantes con
los Objetivos de Desarrollo del Milenio (ODM). Estas prioridades se
establecen con el gobiemoy con todos los asociados de los distintos
organismos de las Naciones Unidas, se identifican como los resuita-
dos y los productos y estan ptados por
&l gobiemo en el Marco de Asistencia de las Naciones Unidas para
el Desarrollo (UNDAF, por sus siglas en inglés).

El ciclo de programacion de UNFPA para Guatemala se relaciona con
el proceso del Sistema de Naciones Unidas, asi como con el Plan
Estratégico aprobado por la Junta Ejecutiva del UNFPA que define el
marco general de trabajo dentro del cual el UNFPA puede cooperar
en Guatemala.

En ese sentido, el Gobiemo de Guatemala y el Fondo de Poblacién
de Naciones Unidas han acordado cooperar para el cumplimiento del
Programa de Accién de la Conferencia sobre Pablacion y Desarrollo

Marco General (CGIPD), de la Convencio Ia Eliminacién de todas las Formas de
] 3 L. ), de la Convencion para la Eliminacién de todas las Formas
y Programéllco Discriminacién en Contra de la Mujer (CEDAW) y de los Objetivos de
- Desarollo del Milenio (ODM),

“El derecho al desarrollo es El alcance de esta cooperacién se establece en el Programa de

un derecho universal e ina- | Pais de UNFPA y su Plan de Accion (CPAP por sus siglas en inglés),

lienable y forma parte inte- g instrumentos. que son formulados mediante un proceso participativo

gral de los derechos huma- con los distintos socios ¥

nos fundamentales”. definir las acciones estratégicas para los tres componentes: Salud
UNFPA Sexual y Reproductiva, Poblacién y Desarrollo, e Igualdad de Género.




Botén para regresar
al indice
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Uso adecuado del Manual NEX

A continuacion se muestra la forma en que estd diagramada esta publi-
cacién, para que sirva de referencia a la hora de leer y utilizar.

Anexos

Titulo del capitulo

Boton para ir
gina web UNFPA

» f IUnfpa Guatemala
= hitp://www.unfpa org gt

Py Y 4

ick y vollea
a siguiente pagina

Simbolos utilizados en flujogramas:
&
B vico o fnalizaces

Implementacin de los i i
planes anuaies e trabajo ————===—"7—"—Nimero de
agina

4

eca (@)

-

Lisgtado de Sigla

Las normas y i aqui se entre
La primera version del Manual de Gestion de Proyectos, contex- ofros, en o siguiente
tualizado a Guatemala, se elabord en el afio 2010, posterior a esa
fecha se han generado cambios tanto en las politicas, normas y
procedimientos de UNFPA, asi como en el marco regulatorio del
Pais. Por estas razones la Gerencia de UNFPA Guatemala consi- . Manual de Normas y Procedinientos de UNFPA,
derd de suma importancia incorporar estos cambios al Manual para

. Reglas y Regulaciones Financieras de UNFPA,
. Reglas y Requiaciones Financieras del Sistema de Naciones.

Reglamerto Fiaick iy Reghme ) ks Fhaickra Dealada . Marco de Control Infemo de UNFPA.

] e fu ! il . enla - Guia para la Auditoria de Ejecucion Nacional
Uetido 3mor o i st s 1 ¢ Aot y el logro de los
Esta de aplicacid 1 de ejecucid
In58me a de Eval 2k de b capacHiades de ks 50Cks Inp ka1 o El presente Manual de Gestion de Proyectos contiene las actua- stas normas son de aplicacion para los proyectos de ejecucion

nacional independientemente de su fuente de financiamiento, que
puede ser de recursas propios del UNFPA, de recursas de co-fi-
nanciacion del Gobiemo, de instituciones multilaterales de financia-
miento, de cooperantes bilaterales o de ofras fuentes.

lizaciones pertinentes, fue elaborado con el apoyo y esfuerzo del
personal del UNFPA, con la finalidad de presentar una descripcion
detallada de |a ruta a sequir en la preparacion, programacion y eje-
cucién de las actividades, asi como las normas y procedimientos
aplicables a la gestion de los Proyectos de Ejecucion Nacional del

UNFPA en Guatemala. Cabe destacar que el UNFPA estaré evaluando y actualizando este

Manual peridicamente, para asegurar que responda a los marcos
Constituye una jenta de apoyo ala i ién del Plan nommativos indicados y que incluya la informacion necesaria para
de Accién del Programa de Pais (CPAP, por sus siglas en inglés) facilitar el trabajo de nuestros Asociados en la Implementacién de
suscrito entre el Gobiemo de Guatemala y UNFPA, asi como de las quienes se espera su confinua retroalimentacion.

Cartas de Entendimiento y de los Planes Anuales de Trabajo (AWP,
por sus siglas en inglés) suscritos entre los Asaciados en |a Imple-
mentacién y UNFPA.

Por lo que esté dirigido a las insfituciones y organizaciones que
actiian como “Asociados en la Implementacion” y que tienen bajo
su responsabilidad |a ejecucion técnica y administrativa de un pro-
yecto

hdce /e @@
“Contribuyendo & un mundo donde cada em-

barazo sea desado, cada parto sea sin rlesgo y
cada persona foven alcance su pleno desarrolio”

puedan trasladarse a los formatos del Plan Anual de Trabajo y de
presupuesto del UNFPA, para que haya una clara relacién y se
facilite el seguimiento y la elaboracion de informes al donante.
©3. Al estar formulado el proyecto, UNFPA enviara oficiaimente el do-
cumento al donante, adjunto a una carta con la firma de lafel Re-

en la implementacion (Proyectos de Ejecucion Nacional), sin embarge,
Estos marcos de trabajo incluyen también como ejes transversales a solicitud del Gobierno, el UNFPA podrd implementar planes/proyectos
y estrategias para la implementacion: el énfasis en la aplicacion de v actividades directamente. Se impulsara el desarrollo de capacidades

los enfoques de derechos, interculturalidad y género; el trabajo con 'y el enfoque armonizade de transferencias en efectivo (HACT por sus
i del. - siglas en inglés)

jovenesy el
nales para la sostenibilidad de los procesos; el incentivo a la creacion presentante del UNFPA en el pals,

y aplicacion de i 1 d o d cA. Si el donante confima su cooperacién, UNFPA coordinard el
una cultura de evaluacion y de gestion por resultados; la coordinacion b) Proceso de planificacidn anual del programa de proceso de revision del documento de Acuerdo de Cooperacian
y cooperacién interagencial, participacion activa en las iniciativas UNFPA Donante — UNFPA (convenic) y lo enviard a su Sede para conoci-

y los grupos teméticos del Sistema de Naciones Unidas, asi como miento, revision y aprobacion
en otras iniciativas intersectoriales y de alianzas entre el Gobiemo, b.
Ias organizaciones de sociedad civil y a cooperacion internacional;

la complementariedad de acciones del programa a nivel nacional y

local; y, la facilitacion de |z Cooperacion Sur-Sur. b2. En los mismos meses, con la asignacion anual de recurses re-
gulares que es informada por la sede de UNFPA, la oficina local
planifica las asignaciones para el siguiente afio.

. Enlre los meses de noviembre y diciembre de cada afio, UNFPA
lleva a cabo un proceso de identificacion de la disponibilidad de
fondos por donante para el siguiente afio.

6. Una vez se ha llegado a un acuerdo del documento entre el do-
nante y UNFPA (Sede y Guatemala), se procede a las firmas por
parte del donante y de lalel Representante de UNFPA en Guate-

mala,

8. UNFPA envia a su Sede el original del acuerdo firmado, deja co-
pia en el archivo del proyecto.

&7 UNFPAsolicila a su Sede el cadigo de la contribucion (fund code)
e informa que se recibira una transferencia del donante.

El mareo juridico que norma las relaciones entre el Gobierno de
Guatemala y el UNFPA esta dado por el Acuerdo Basico de Coo- b3. Realizadas estas dos acciones, se procede a la elaboracion de
peracién entre el Gobieno de Guatemala y el Programa de las Na- los planes anuales de rabajo.

ciones Unidas para el Desarrollo-PNUD, (SBAA por sus siglas en

inglés), suscrito en Guatemala el 20 de julic de 1998, aprobado por

&l Congreso de Ia Repiiblica mediante Decreto No. 17-2000, del 29 €) Gesti6n del p de negociacién-movilizacién
de marzo del aiio 2000. de recursos de donantes

c8 Paralelamente, se elabora el plan anual de trabajo.

c.1. Con base en las necesidades identificadas por UNFPA, por un Aso-
ciado en la Implementacidn, o por interés expresado de un donante
se lleva acabo dsterminada iniciativa. UNFPA podré apoyar en el
proceso de negaciacion con el donante, Ios términos de la coope-
racién y en la elaboracién del documento de proyecto, incluido el
presupuesto, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el

El Plan de Accion del Programa de Pais (CPAP), junto con las Car- donante y por UNFPA.

tas de Entendimiento y los Planes Anuales de Trabajo (PAT) que se

suscriban entre UNFPA y los asociados en la implementacion (entida-

des yno en forma
conjunta el documento de proyecto segiin se menciona en el SBAA.

Para el logro de los restitados y productos propuestos en el CPAP se
formularan los Planes Anuales de Trabajo (PAT), que describen los
resultados especificos que deben alcanzarse y, junto a las Cartas de

tuiran el acuerdo bé ire &l UNFPA y cada
uno de los asociados en la ejecucién respecto al uso de los recursas.

©.2. Enesle proceso se cuidard que lanto la informacidn del documen-
to de proyecto, como el de presupuesto presentado al donante,
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b. Evaluacién de Capacidades

> Beo

inoceis e = ®

b.8 El mento de de (Anexo 1), se
lienara utilizando los siguientes métodos de recopilacion de
datos:

b.6.1. Revision de documentos y/o entrevistas individua-

b.4 La evaluacién de capacidades se realizard en la sede de
cada Asociado en la Implementacion, en donde se verifica
los documentos en ariginal y El Asociado en la Implementa-
cion en esta visita entrega copia de los siguientes documen-

b. 1 Segin el Manual para Asociados en la Ejecucion, 2. El Pro-
grama del UNFPA, 2.3 Evaluacién del Asociado en la Eje-

les: Se revisarén los documentos relevantes ylo

cucion: “Se espera que las actividades financiadas por el tos: entrevistar a las personas claves para oblener res-
UNFPA se integren en sus programas y sistemas ordinarios * Estalutos de la Organizacion puesias a las preg s y declaraciones que se
y se administren segun sus propias reglas/normas y proce- = Registras legales de la Organizacian plantean en el instrumento.
- ; * Acta de nombramienta representante legal
dimientos. Para asegurar que su capacidad fnanciers y de « Organigrama de Ia nstitucion b2 Discusionss en Grupos Facales (FGD): Se confor-
gestion y los controles internos cumplan con los requisitos « Organigrama de la Unidad contable maran Grupos Focales para realizar la evaluacién
necesarios para ejecutar los programas que reciben apoyo * Manuaies inlamos de 2 organizacion de capacidades. El nimero de FGD dependerd del
A 9 * Nombres y cargos de las personas que lienen firma autorizada \amafio y nimero de miembros del personal con &l
del UNFPA, el UNFPA evaluara la capacidad de cada Aso- para operar con ks cuentas bancarias. i f"' il kg P on &
ciado en la Implementacion mediante la uliizacién de un = Copia de los Estados Financieras, cuando aplique. At ouena o) fencach 0.8 MAlemaniacion.; asl
N = Copia del Dictamen de la Gltima auditoria externa, cuanda como de su estructura organizativa.
instrumento integral de evaluacin de la capacidad ylo la iy ' ) )
microvaluacién de las Naciones Unidas de la capacidad de Algurtas pregunias incitjcas an el Inatrilnients do-
- N ultadas con organizacicnes pares de
gestion financiera de los Asociadas en la Ejecucién antes de 5 ] Pk ¢
N o - la organizacion que se esté evaluando. En dicho
oficializar la asociacion.’ b.§ Conlainformacion recolectada, se procede a llenar el Instru- caso, se debe consultar a por lo menos 3 organiza-
. R R mento de Evaluacién de las Capacidades de los Socigs Im- ciones pares o confrapartes.
b.2 La EVE\UEGIW{ de ca;fayldadss se realizara con |a finalidad plementadores —IPCAT- (Anexo 1), en las siguientes areas
de identificar areas débiles que el Asociado en la Implemen- obe .
tacion necesite ser mejoradas, a fin de elevar y fortalecer obernanza y Liderazgo b.7 Eloficial de programa debera realizar el proceso de Evalua-
sus capacidades a los niveles minimos necesarios, también Recursos Humanos cion de Capacidades, con el Apoye del Asistente de Pro-
para dar seguimiento a los resultados. Programas grama y cualquier oro personal del UNFPA que considere
Monitoreo y Evaluacién necesario. El proceso para la aplicacién del instrumento de
b.3 El Asociado en la Implementacion es responsable de pro- v Evaluacisn de Capacidades (Anexa 1) es el siguiente:

porcionar toda la documentacion € informacion que UNFPA
e requiera, brindar informacién relacionada con socias pa-
res o contrapartes, asi como de contar con la disponibilidad
de tiempo y personal, quienes participaran activa y transpa-
rentemente, para cumplir con el objetivo de la evaluacion de
capacidades.

B Legalizacién de los proyectos
.

a. Carta de entendimiento

Gestion Financiera
Sistemas de Adquisiciones
‘Ventaja Comparativa
Gestion de Conogimientos

© PN PN

Alianzas

Entendimiento. El Asociado en la Implementacion firma la
Carta de Entendimiento en primer término y luego serd re-
frendado por el UNFPA. La Carta de Entendimiento se firma
por duplicado, un ejemplar original para el UNFPA v el otro
para el Asociado en la Implementacién

a.4 Enambos casos cuando se tenga un nuevo Asociado en la
Implementacién (ONG o Gobierno), todos los documentos
relacionados como el resumen de la organizacién y la eva-
luacién de capacidades deben colocarse en una carpeta
digital compartida que el UNFPA creard para el efecto, que
permita llevar el control del mismo, asi come para contar con
su historial durante la ejecucién del proyecto.

b.7.1. El oficial de programa informard a la organizacién
sobre el proceso de evaluacién;

El oficial de programa acordard can el Asociado en
la Implementacion, la fecha en que se realizara la
evaluacian de capacidades;

més nla izacion de i on bancaria
ylo de delegados autorizados. Una vez aprobado, ambas
partes deben firmar y fechar la enmienda. Un ejemplar es.
para el UNFPAy el otro para el Asociado en la Implementa-
cign. Como se indica en los Términos y Condiciones Gene-
rales de la Garla de Entendimiento, el UNFPA iene derecho
a suspender la asociacion y ambas partes tienen derecho
a rescindir &l acuerdo antes de la finalizacion del ciclo de
programacion. Consulte Témminos y Condiciones Generales
en Carta de Entendimiento para obtener mas informacién.
{Manual para Asociados en la Ejecucion, 3. EIl compromiso
de respetar las Condiciones de la Sociedad: el Memorando
de Entendimiento, 3.5 Enmienda y rescisién) Segun la Car-
ta de Entendimiento. “8. Con posterioridad a |a firma de la

a.5 Activacion de los Asociado en la Implementacion. Una vez. Carta de Entendimiento, cualquier enmienda que se desee
presentados los documentos necesarios, concluida la eva- introducir, se debera hacer por escrilo, mediante cruce de
luacién y fimnada la Carta de Entendimiento, se procede a cartas.”. Carta de Entendimiento: *15.0 Ninguna modifica-
activar al Asogiado en la Implementacion en e Sistema de 6ldn & cambio en esta Carta de Entendimiento serd valida ni

I exigible contra el UNFPA a menos que se realice mediante
UNFPA, a quien s8 le asignard un cddigo PN (ONG) O PG una modificacién escrita @ esta Carla de Entendimiento y
(Instituciones del Estado), el cual sirve para crearie un pre- esté firmada por un funcionario debidamente autorizado del
supuesto en el sistema y manejar la ejecucion presupuesta- UNFPA y un Funcionario Autorizado del Al" cartas.”. Carta
ria. El codigo VENDOR sirve para realizar transferencias yio de Entendimiento: “15.0 Ninguna modificacién o cambio en
cheques a favor del Asociado en la Implementacion, para lo esla Carla de Entendimiento serd valido ni exigible contra el
cual el Asociada en la Implementacion llenard el formulario UNFPA a menos que se realice mediante una modificacion
correspondiente (Anexo 24). escrila a esta Carta de Entendimiento y esté firmada por un
funcionaric debidamente aulorizado del UNFPAy un Funcio-

nario Autorizado del A"

a8 rescislén a la carta o

Después de que las dos partes firman una Carta de Enten-
dimiento, se pueden introducir cambios en el texto mediante
una enmienda (revisar el término “enmienda’. Los cambios

indica/e & & ®



Seleccién y evaluacién del
» asociado en la Implementacién

realiza para la identificacion de un nuevo Ascciado en la
Implementacidn es el siguiente:

a) Seleccién del Asociado en la |mp|mman: 1 ldsnlmcac'léﬂ de las lineas especificas de trabajo;

Elaboracién de un perfil de proyecto;

Construccion de bases y condiciones minimas;

Lanzamiento de Concurse Publico;

Integracion de la Terna Evaluadora;

Revision y evaluacion de las propuestas recibidas;

Seleccion de la mejor propuesta; ésla se hard con

base en una evaluacién y calificacion técnica, de

existir observacicnes a la propuesta se procede de

la siguiente manera:

N@moswn

= Se hard llegar una carta formal a la propuesta seleccionada con
las observaciones a corregit y la fecha limite de entrega.

« Antes de la fecha limite, la propuesta seleccionada debe pre-
sentarse nuevamente en digial y fisico para volver a revisar y
aprobar.

8. Se procede a la evaluacitn de capacidades. orcres |

® Asociado Estratégico:
Existen otros motivas por los cuales se puede seleccio-
nar a un Asociado en la Implementacién, este tipo de
seleccion debera justificarse y documentarse, a continua-
cion se presentan algunos ejemplos de este tipo de situa-
Giones

Proceso de
Ejecucion NEX

- Porque presenisron una propussta al - Porque son socios naturales por el tema del
UNFPAY 8 Represaniackin si confunto proyacto y su participacian estd establecida en
con el Ofidlal de Progrema, conaldera- el Plan de Accion del Programa de Pais (CPAP);
on conirbuir @ su Imple- como el Ministeria da Salud, por sjempio.
mentacidn. ~ Porque tradicionalments han trabajada en pro-

- Porque es una Tnstiucién que se le re-  yectos apoyados por UNFPA y tienen una bue-
conoce para Tabajar los temas del UN- na evaluacion de desempefio por medio de las
FPA, en el dmbhio de mervencidn del auditorias o por la presentacion adecuada de
proyeci. solicitudes de pagos directos.

“Toda persona tiene derecho
al disfrute del mas alto ni-
vel posible de salud fisica y
mental”.

“Las nifias y los nifios tienen derecho al nivel
-adscuado de vida y al més alto nivel posible de
salud y educacién”

UNFPA

b.7.3. El oficial de programa enumerara los documentos
que se necesilard consullar, acordard la forma en
que se accederd nsullaran los documentos, y
establecerd las fechas para las discusiones de los
grupos focales internos,

a sus propias i ancieras y

tos. Si el Asociado en la Implementagion y el UNFPA acuer-
dan, por escrito, en que |as reglamentaciones financieras y
procedimientos del Asociado en la Implementacion no son
apropiados, el Asociado en la Implementacion debera apli-
car las reglamentaciones financieras y procedimientos del
UNFPA,

b7.4. Se revisaran los documenlos y se llevardn a cabo
entrevistas individuales, segun sea necesario;

b.7.5. El oficial de programa compartira la revisi
miembros relevantes del personal y les pedira sus
comentarios, sl tuvieren algung;

b.9 Durante la sjecucién del Plan de Trabajo y con base en las
visitas de monitoreo trimestral, el Asociado en la Implemen-
tacion debe demostrar mejoras en sus sistemas y contro-
les administrativos y financieros, por lo que UNFPA luego
de verificar las mejoras, podra autorizar cualquier cambio
que afecte la modalidad de ejecucién, asimismo, cuando se
detecte que las debilidades encontradas persisten o incre-

b7.6. Se identificaran las 4reas/preguntas de la
cién sobre las que se necesite mayor informa

b.7.7. Sell an a cabo las Discusiones de Grupos Foca-
les -FGD- centrando la atencion en las dreas identi- cias, el oficial debera acompafiar de cerca al asocia-
ficadas en el paso anterior; do para el buen desarrollo de las acciones determi-

nadas en el plan.

b.7.8. Se completara la evaluacion de cada una de las ) mentan, UNFPA podra cambiar la modalidad de ejecucion,
en ambos casos se realizara por medio de intercambio de
cartas.

areas b.7.10. Por ditimo se archivard una copia del instrumento
completado y se entregara una copia de los resulta-
dos al Asociado en la Implementacién.

b78. Se entregaran los resultados finales a la Represen-
tacién para informar y para que sirvan a la toma de
decisiones, especialmente cuando en dichas evalua

ciones se detecten carencia de capacidad organizati- S :

rdad b.8 Es de resaltar que en esta elapa se determinara la capaci-

va, ya que proporcionan una oportunidad de al

s problemas de manera sisiemtica, La forma en dad administrativa {Recursos Humanos, Planificacién, Coor-
que se informard a la Representacién, sers a través dinacidn, etc.), Contable (Sistema Contable, forma de Re-
del "Instrumento de Evaluacitn de las Capacidades gistro, Estados Financieras) y controles intemos (manuales,
de Secios Implementadares’(Anauo 1). segregacion de funciones, procedimientos intemos, etc.)

del Asociado en la Implementacidn y con base en esto se
establecerd la modalidad de ejecucion. Si se comprueba en
esla ion que la dad financiera, i iva,
contable y controles intemos del Asociado en la Implementa-
cion son apropiados se administraran los fondos de acuerdo

Este resultado también debera ser considerado
para el plan de fortalecimiento de capacidades q
al desarrolle en conjunto con el Asociado en
Ia Implementacién. Sequ tados de la eva-
luacién, e plan de trabajo deberd reflejar acciones
para el fortalecimiento de capacidades de las so-

C Planificacién Anual De Trabajo

2.3) Los Planes Anuales de Trabajo se elaboraran por afio, seg- b. Perfil del Proyecto del Asociado en la
mentindolos de forma trimestral, asegurando que cubran Implementacién
los siguientes periodos:
isefio del Plan Anual de Trabajo —PAT- % BratiwMass El perfil del proyecto (Anexo 3A o 3B) contiene Ia siguiente

= Abril = Junio informagion:

- Julio - Septiembre L] Datos del Proyecto, donde se describe |a informacion gene-

= Octubre — Diciembre ral del Asociado en la Implementacion y los datos generales

del proyecto.

L) El marco estratégico del proyecto, en el cual se hace una

breve descripcion del contexto nacional, se describen los

v la justificacin del proyecto, izaci
de Ia poblacién meta y el drea de intervencion del proyecto,
por ejemplo, a nivel local, municipal o departamental.

. El Marco de Resultados del Proyeclo, dentro de esta seccion
es relevante resaltar que el UNFPA utiliza la Programacion
Basada en Resultados para el seguimiento de los proyecios,
camo se indica en la Guia para Desarrollar Marcos de Re-

Si el periodo del afio en que el plan anual de trabajo
iniciaria su ejecucion no correspande con los periodos
sefialados, el oficial de programa asistira al Aseciado en
la Implementacion a definir el primer periodo de ejecu-
Gién para que a partir del sequndo periodo se coincida
con los timestres senalados.

a4) El Asociado en la Implementacion y la‘el Representante de

Pais de UNFPA firman todas las hojas del Plan: la caratula sultados Solidos, Actualizacion Abril 2011, "la gestion basa-
del Plan Anual de Trabajo, la Matriz de Resultados y el Pre- da en resuitados se refiere a implementar asistencia para el
supuesto. El Plan Anual de Trabajo se firmara por duplicado, desarrolloy administrar la organizacién de forma tal que se
un ejemplar para el UNFPA y el otro para el Asociado en la enfoque en la secuencia de os resultados deseados y ulilice
Implementacion, como instrumento para la gestion del PAT, informacién y evidencia de resultados reales para informar
El UNFPA no desembolsara ningun fondo antes de que esté 2 la toma de decisiones sobre el disefio, la obtencion de
debidamente firmado el PAT. Asimismo, el Asociado en la recursos y la entrega de programas y actividades: as/ como
Implementacién no puede llevar a cabo actividades ni gas- a la rendicion de cuentas y la presentacion de informes”.
ar dinero de esos fondos hasta que ambas partes firmen el Po lo tanto, aqui se describen los resultados, el efecto, i
PAT productos, los indicadores, los medios de verificacion y las
actividades programaticas por afio,
a5) Unavezel plan anual de trabajo esta fir-  &. €) Al estar al plan de trabajo regis- #®  Porltimo el Marco de Gestidn y Menitoreo del Proyecto, el
mado, se registran los datos en sistema trado en Atlas, puede Iniclarse la ajecu- cual recoge la IHfOlfﬂaDld!I de analisis de riesgos y supues-
financiero de UNFPA (Allas). clén financlera del mismo, de acuerdo tos. evaluacién de capacidades y Plan de Accién para su
a la modalkdad de ejecucion definida. Fortalecimiento, Sostenibilidad, arreglos para la Ejecucion

del Proyecto (Modalidades de Ejecucion, Normativa a utili-
zar, Contrapartida y Costos de Apoyo, cuando aplique).

Capiuka 2, Proceso de Ejecusin NEX- 33



6. Cuando se realice alguna revision al plan anual de trabajo
se deberan revisar los dacumentos aprobados que corres-
pondan (Caratula, Presupuesto, Matriz, Perfil, etc.) y se ela-
borarén nuevos documentos de acuerdo al caso, agregan-
dole la palabra "REVISION".

6. La revision es firmada por el representante del Asociado en
la Implementacitn con firma registrada y envidada al UNFPA
para las firmas del oficial de programa y de la Representa-
cién.

7. Al estar firmada la revision, es registrada en Atlas por la
asistente de programa.

b.2.7. siel Asociado en la Implementacion abrié una cuen-
1a bancaria para administrar los fondos del proyecto
que genera intereses, & monto de intereses gene-
rados se registrara en el FACE al finalizar el afio
calendario y los gastos administratives por manejo
de cuenta, se registraran en el mes que correspon-
da, en ambos casos utilizando la cuenta 74510. En
el FACE del Oclubre a Diciembre se devolveran los
intereses juntamente con el monta ne gastado.

b.3) Metodologia para monitoreo trimestral

b.3.1. El oficial de Programa coerdinara con el Asociado
en la Implementacion, la fecha de la visita del moni-
toreo trimestral.

b.3.2. Las actividades de monitoreo podran realizarse en
fres modalidades:

@) Una reunion entre el personal pertinente de la oficina
de pais de UNFPA y los socios implementadores;

b) En la sede del Asociado en la Implementacion, para
esta visita el Asociado deberd tener disponible, como
minimo, la siguiente:

1. Instrumento de monitoreo rimestral (Aneo 8), de-

bidamente finalizada.

2. Auterizacion de Financiacion y Certificado de Gas-
tos FACE, el del trimeslre que corresponde y los
anteriores, (Anaxo B)

Medios de verificacion del trimestre, establecidos

en el Marco de Gestion del Proyecto.

Expedientes de pagos:

4. Libro de bancos de los meses que comespondan.

b. Estados de cuenta y conciliaciones bancarias de
los meses que se evaluara,

& Si hubo adquisicion de bienes, el registro en las
Tarjetas de Responsabilidad & Inventarios,

d.  Expedientes complelos de personal (conlratos fir-

w

F. Diagrama del proceso y estimacion de tiempos

F.1 Diagrama

Los 1Py ol UNFPA
suscelbon la CE pora

(Aurares

indice/e e o ®

Indice /

indice/e @ ®

D Monitoreo y Evaluacién
.

a) Formularios de autorizacién de financiacién y

cerfificacion de gastos —FACE-

Capiiia 2, Prs

mados, términos de referencia, informes y facturas
si aplica, elc.)

e. Expedientes complelos de adquisicion de bienes o
servicios (factura, constancia de recibido el bien o
servicia a salisfaccion, cuadro comparalivo, coliza-
ciones, minutas o informes si aplica, lista de parti-
cipantes si aplica, stc.)

©) Al lugar de implementacion de las actividades del pro-
yeclo (campo). Esta modalidad de monitoreo deber
ser previamente planificada por el Oficial de Programa
apoyado por el punto focal de monitorea de UNFPA y
los responsables del proyeclo del Socio Implementa-
dor.

b.3.3. Se elabora el Reporte de Monitoreo Trimestral
(Anexo 9). donde se indican los resultados, el mis-
mo podra contener os anexos que amerile.

¢. Monitoreo Anual

c.1 Otro il de i anual lo constituye el "In-
forme Anual de Avances” elaborado por el Asociado en la
Implementacion con apoyo del oficial de programa, utilizan-
do el formato establecido (Anexo 10A y 10B). Este instru-
menio debe entregarse al UNFPA en enero del siguiente
afio, una vez revisado y aprobado, es archivado en la carpe-
ta correspondiente del proyecto. A este informe debe adjun-
tarse el informe anual de bienes adquiridos, ulilizando para
este efecto el formulario C (Anaxo 31).

¢.2 Para la elaboracion de este informe al final de cada afio, el
A dr la ¥y &l UNFPA
reunin anual de revision. La reunion se centrara en el pro-
greso lagrado hacia los resultados del programa esperados;
las metas ylos }

F.2 Estimacion de Tiempos

A continuacién se presenta una estimacién del tiempo que
UNFPA requiere en cada uno de los siguientes procesos, es
de resaltar que el tiempo estimado incluido en este manual,
es a partir del ingreso en la recepcion del UNFPA y conside-
rando que el Asociado en la Implementacién envia toda la
documentacion correcta y necesaria:

Proceso

Plan Anual de Trabajo (Se considera el lismpo que se
requiere hasta que &l Asociado en |a implementacion,
lenga su plan de rabajo, en original, firmada).

FACE Solicitud de Fondos (Primer requerimiento de
tuel de fondos).

FACE Liquidacién e informe de Monilorea, Solicitud da
Fondos (Incluys el tiempo estimado de revision de la
liquidacion. hasta que el Asoclado en la Implementacion
tlene el desembolso).

Revisianes Presupuestarias (El fismpo que ss desaribe
&n el procase es hasta que el Asociado en la Implamen-
tacidn, tengan su revision presupuestaria, en original,
firmada),

“El yel pro-
greso soclal requieren de un crecimiento de
base ampilo que ofrezca igualdad de oportuni-
dades a todas las personas”.

UNFPA

Matriz del Plan Anual de Trabajo

En este instrumento se detalla la informacion general del Aso-
ciado en la Implementacion y del Proyecio; las actividades y
sub-actividades a desarrollar por el Asociado durante la duracién
del proyecio; los por cada afio, si

la fuente de los fondos; los indicadores y la meta anual corres=
pondiente para cada producto del programa, es importante dejar
indicadas las actividades y sub-actividades con costos para el
monitoreo y evaluacién como: gastos de monitorec propios de las
socias, auditoria en caso que aplique y evaluacion en caso que
aplique. La matriz debe ser firmada par el Asociado en la Imple-
mentacién y por el Oficial a cargo. (Anexo 3C).

Presupuesto del Proyecto

El presupuesto es el instrumento en el que se integra |a informa-
cién por producto, indicador y fuente, se incluye el cadigo cate-
gorfa y nombre de la Guenta. Es firmado por el Asociado en la
Implementacion, la Representacion de Pais y el oficial a carge.

{Anexo 3C).

Revisiones al Plan Anual de Trabajo

1. Cualguier modificacion al plan o al presupuesto debe ser
certificado por el oficial de programa, aprobado por la Re-
presentacion de UNFPA y el Asociado en la Implementacion
(Anexo 4) y reflejado en la caratula de presentacion del plan
de trabajo.

El Asociado en la Implementacian y el UNFPA revisaran con-
1 las i iones api lidas, las prac-
ticas dptimas y los factores de riesgos y los a favor que in-
fluyen sobre |a realizacion de los resultados esperados. En
esta visita el Oficial de Programa asesorard para la prepara-
cion del *Informe Anual de Avances”. (Anexo 10Ay B).

Para facilitar el proceso de rendicion de cuentas y el monito-
reo (anual y trimestral) del Plan Anual de Trabajo al Asociado
en la Implementacion, UNFPA realizaré mejoras constantes
para gue este proceso se cada vez mas eficiente.




2. Las modificaciones al plan anual de trabajo pueden ser
identificadas en las reuniones timestrales de seguimiento
de ava'lees que el oficial de pmgrama debs organizar con

la lbargo, las revi-
siones también pueden hacerse en cascs de oportunidades
emergentss, cambios importantes de contexto, etc.

3. Una vez se han aprobado las modificaciones en las reunio-
nes trimestrales o por notificaciones escritas entre el Aso-
ciado en la Implementacidn y el UNFPA, el Asociado en la
Implementacién debe incluirlas en la nueva version de la
matriz, la cual deberd estar debidamente identificada como
“Matriz Rewisada”. contener la fecha que comesponda y
debe indicar el nimero de revision que corresponde.

4. Las revisiones al plan anual de trabajo se pueden dar por:

4.1. Se abrieron oportunidades para avanzar en los re-
sultados, por lo que la institucion socia y el UNFPA
consideran importante incluirlas en el plan anual de
frabajo y como consecuencia se haran cambios en
las actividades programaticas, que afectan los resul-
tados del proyecto.

42. Hay dificultades no previstas y algunas actividades
programadas no pueden realizarse, lo que conlleva-
ré a la eliminacidn de actividades programéticas.

43, Existen variaciones de los precios previstos o a la
cantidad de actividades a realizar, por lo que se debe
hacer un acomodo en el presupuesto.  Es decir, ha-
bra un incremento o disminucién del monto aproba-
do.

Se reslizaran transferencia entre cuentas.

b

Se generarcn cambios en la temporalidad de las ac-
tividades.

E Cierre del Proyecto

<)

a. Razones para el cierre del plan de trabajo:

d)

b. ElAsociado en la Implementacisn comunica al UNFPA por escrito
'sobre el clerme del proyecio, o el UNFPA notifica al Asoclado en e)
la Implementacién sobre el darme Y las razones del mismo.

En el caso de que en |a dltima liquidacion del ano
hubiera fondos no ejeculados, la cantidad no ejecu-
1ada se deberé devolver en el ullimo FACE.

b.2) Aprobacion de solicitud de fondos y liquidacion de gastos
por el UNFPA

b.2.1. ElAsociado en la Implementacion debe enviar el in-
forme de monitareo del timestre que liquida, (AneKXD
No.B) v el formalo FACE (Anexo No8) al oficial de
programa por correo electrdnico, con copia al punto
focal de monitoreo de UNFPA y al o el asisiente de
programa, sin firma, para revision

b.2.2. El oficial de programa revisa que las actividades co-
rrespandan al plan anual de trabajo, que la solicitud
de fondos se relacione con el plan y con el presu-
puesto total aprobado. Si hubiera alguna dificultad,
el oficial de programa devolvera al Asociada en la
Implementacién los documentos para hacer las mo-
dificaciones requeridas para luego devolverlos por
correo electrénico al oficial de programa.

b.2.3. La aprobacion de la siguiente transferencia de fon-
dos esiara sujeta a la liquidacion de un minimo del
T0% del monto disponible en el trimestre anterior.
En los casos en que se hubiera ejecutado un mon-
to menor al 70%, si se debe presentar la liquida-
cion reflejando los gastos, pero no se emitira una
nueva transferencia hasta haber alcanzado el 70%.
En casos excepcionales se podra emilir una nueva
transferencia sin haber alcanzade el 70% de ejecu-
citn, previa |ustificacion aprobada por el Oficial de
Programas en la que indica las razones de necesilar
nUEVOS recursos

El ulimo desembolso de fondos debera correspon-
der a o que se ejecutard en el Glimo irimestre del

Para &l cierre l Asociado en la Implementacidn deba presentar,
con dooy

fos:

- de Fi iacién y Certi i6n de Gastos” -
FACE- (Anexo 8) del Ultime trimestre, siguiendo los lineamien-
tos descritos en los numerales b.1 y b.2 del monitoreo trimes-
tral. Estos documentos deben marcarse con |a palabra FINAL.

- Formularic C (Anaxa 31) con el inventario actualizado del pro-
yecto, de acuerdo a los lineamientos establecidos, marcado
con la palabra FINAL
El oficial de programa debe adjuntar el informe de ejecucion
presupuestaria. Una opcién es el reporte “Project Monitoring
Tool” de Cognos.
Informe anual del plan de trabajo.
Informe final del proyecto™ {Anexo 11): este informe es elabo-
rado por &l Asociado en |a Implementacion una vez el proyecto
se finaliza, ya sea porqu= terming el ado del progrsma por-
que el A bajan-
do en ese proyscm o porque al UNFPA decide no ounnnuar
apoyanda el proyecto

- Informe de audimrla del plan de trabajo, marcado con la pala-

bra FINAL, si corresponde.

Informe de sistematizacion y evaluacion extemna del proyeclo,

si fue considerado necesario.

El Asociado en la al UNFPA ol
monto de fondos no utilizados (saldo reportado en la certificacitn
‘de gastos), en el caso de que el plan de frabajo funcione con la
modalidad de transferencia de efectiva.

En casos que el Asoclado en la Implementaciin heya ablerio una
cuenta exclusiva para manejar los fondos del proyecio, una vez

Manejo Financlero y Modalidades de

« Ejecucién

A, Mansjo Financiero

Implementacion
de los Planes
Anuales de Trabajo

“Toda persona llene derecho
a la educacion”
UNFPA

Indice /&
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h)

ano, ya gue si existen montos no ejecutades los
mismos deberén ser deveeltos al UNFPA.

b24. Una vez el oficial de programa esté de acuerdo con

la nueva solicitud de fondos y el informe de gastos,

el Oficial de Programa devuelve al Asociado en la

los para la

firma de! funcionario. autorizado, segun la Carta de

Entendimiento, se firmaran dos ejemplares de los
documentos (Informe de monitoreo y FACE).

b26.

Firmados los dos efemplares el Asociado en la Im-
plementacion los envia a la oficina de UNFPA y a
partir del ingreso en recepcidn de UNFPA se inicia
la ruta intema.

b.28. El oficial de programa firma los documentos y ges-

na lo siguiente:

- Si el plan de trabajo se ejecuta con la modalidad de
pagos directos, un ejemplar onginal del Informe de
monitoreo y del FACE se envia al Asoclado en la
Implementacién para iniciar las actividades progra-
madas. El ofro ejemplar original se archiva en la
carpeta del proyecto en UNFPA,

Si el plan de trabajo se ejecula con la modalidad
de transferencias de fondos o reembolso de gaslos
efecluados, copia de los documentos se envian a
finanzas del UNFPA para el trdmite correspondien-
te. Se envia un ejemplar en original del Informe de
mmonitoreo y del FACE al Asociado en la Implemen-
tacién para iniciar las actividades programadas y se
archiva el oiro ejemplar criginal en la carpeta del
proyecio en UNFPA.

nmmnmm. no hayan cheques pen-

ylacuenta d 1ga 8akdo cero, debe pre-
-m-rlILNFPA constancia dld.mdu |a cuenta de banco,
con copla del estado de cuanta final (saldo cero).

El cierre de la cuenta bancaria no se realizara en los casos en
que la misma cuenta pueda ser utilizada para otro proyecto, en
1anto el Asociado en |a Implementacion como el UNFPA, por me-
dio del oficial de programa, estén de acuerdo en esta situacién y
dejan conslancia escrita de esla decision.

8] el plan de trabajo funclona con anticipo de fondos, el drea de
finanzas de UNFPA registra en Afias la certificaciin de gastos
final y los reermbolsos de fondos no usados, si fuera el caso.

da clerre, para Enesta
reunidn wﬁ:‘mdhﬁhlﬂ la Implﬂrll’lhdﬁ'l
doF yF SEGEPLAN-
y el UNFPA, hmnﬂn porla Re-

presentacién del UNFPA bajo la responsabilidad del oficial de
programa. El objetivo de la reunién es prasentar los productos
obtenidos durante la a los pk rele
clonad los y ol Impacto

asl como el Informe final dal proyecto, tanto técnico como finan-
clero. En esla reunion también se oficializa |a propiedad de los
bienes comprados cen fondos asignados en el plan de trabajo, de
‘acuerdo con los lineamientos del UNFPA y del donante CONSUL-
TAR CON ALR SOBRE COMO SE TRABAJARA ANUALMENTE
O AL CIERRE??, si ese fuera el caso. Se levaniay firma un acta
de los acuerdos de la reunion.

proyecio la carpe-
ta dei prayecio correspondiente.

“Contribuyendo a un mundo donde cada

embarazo sea desado, cada parfo sea sin

rlesgo y cada persona Joven alcance su
plena desarrolio®

A.2 Modalidades de Ejecucion

‘Como ya se ha indicado |a evaluacion de

y competencias es la base para identificar inicialmente la modalidad de
‘ejecucion para la implementacion del plan de trabajo, la cual debe de-
cidirse &l Asoriado en la ion. En esta
evaluacion también se define el marco normativo que aplicard a la eje-
‘cucion del plan.

A2, Las modalidades de ejecucion son las siguientes:

- Transfersncia directa de sfeciivo a (s Ascciados en Ia
Implementacisn, destinado a lss obligaciones y gastos
que éstos deberdn realizar en apoyo de actividades
acordadas en los planes de trabajo anuales,

En el caso de transferencias de efectivo, el Asociado

en la Implementacion es responsable de:

® Que o gasto se documente de acuerdo &l procedimiento que
corresponde (de Ia insftuisn o este Manual).

® Que el pago cuents oon &l documento contractuz| entre el Aso-
siado en I Implementacidn y el proveeror.

® (Que & PAGO cUSNS 00N 10 DOCUMENIOS COMabias de respaido
(voucher, cheque), as! también que cuenta con las firmas auto-
fizadas correspondientes (revisado y aprobado)

® Que la factura esté cancelada y con 1a identifizacién de la fuente
de financiamiento.

@ La factura debe indicar el régimen tributario al que esta inscrito
& proveedor.

@ En caso de facturas cambiarias, &l provesdor debe
un recibo de eaja af mamenta del pago

# Que todo o expedienta quede debidamente archivado.

@ Cumpiir con las normas cantables y financieras minimas.

@ Lievar como minimo un registra e ingresos y gastos (Ao 12)
y elabarar conciliaciones bancarias mensuales (ANED 13




~ Pago directo que UNFPA hace a proveedores o ter-
ceras parles por obligaciones contraidas por los Aso-
ciados en la Img 6n en apoyo de actl
acordadas en los planes de trabajo anuales.

Guando se haya acordado utilizar el manual de UNFPA:
& Los Asociados en la Implementacion deberdn cumplir con
wnviar al UNFPA toda la documentacion ingicada en los
procesos de seleccion y adquisicién de bienes y servicios
indicados en el capitulo Il Implementacion de: los Planes
Ansles de Trabajo, incisos B, Cy

« El Asociado en la Implementaciin puede solicitar al UNFPA
que pague a terceros directamente bienes ylo servicios que
se hayan adquirido yio contratato de conformidad con el
Plan Anual de Trabajo y su presupuesio. Para ello, debe
presentar el formuiare “Solidud de Pago’, cebidaments
completado y firmado (M@ T). Con la fnaldad de que
este anexo sea elaborado comectamente en ¢l Ao TA se
incluye una Gula rapicia con un ejempla y en el aneen 7B s
sncuentran Ias instrucciones para su llenado,

+ Las Solicituc
por la documentacion oniginal y legal las avale.

Tixta [ documentacion (por ejempio facturas y recibos) que
a favor del do en la

para pago directo en &l marco dé un plan anual de trabajo
con ol UNFPA, deberdn realizarse bajo la siguiente deno-
minacién: “Programa Naciones Unidas para e Desamolo’,
Mimero de Identificacion Tributaria ~NIT-; 312583-1, en la
deseripeitn de fa misma deberd hacerse mencion expresa
al nombre y nimero del proyects, ef Régimen Tributario al
que el proveeror est4 afeclo, detaliar el bien o servicio que
s estd adquiriendo y el costo unitario v total

+ Para solicitar pagos al UNFPA relativos a conlratos de re-
cUrsos humanos de proyectos, ya sean productos o servi-
cios, se deben haber cumpiido las normas de contratasiin
estipuladas en el Capitulo I, apartado B. Recursos Huma-
nos, de este manual

“Contribuyendo a un mundo donde cada em-
barazo sea desado, cada parto sea sin fesgo y
cada persona foven alcance su pleno desarrolic”

donante, estas fechas se haran del conocimiento de los
Asociades en la Implementacion, cuando aplique.

1.2. Debido a que los Ascciados en la Implementacion son
coresponsables de la informacion que se trasladara al
donante, UNFPA adicionaimente a los informes que pre-
sentan podra infor-
macién adicional por diferentes vias.

2. Solicitud de fondos al Donants:
2.1. La disponibilidad de fondos a olorgar a los Asociados en

la a de los acor-
dados en los convenios previamente firmados con los do-
nantes.

q. Rescisién de contratos: Las rescisiones de contratos pueden te-
ner |ugar por decision del Director del proyecto, o por decision
del contratado o por mutuo acuerdo. En todos los casos se debe
respetar el plazo de quince (15) dias de notificacién previa esta-
blecido en el contrate. En caso que la duracion del contrato por
servicios, sea reducida por el proyecto, el titular del contrato ten-
dra derecho a indemnizacion equivalente a una semana de remu-
neracién bruta por cada mes de servicio no completado.  Si tal
reduccidn es resultado de una viclacion a las normas de conducta
o0 a alras estipulaciones importantes del contrato, la persona no
tendra derecho a ningin periodo de pre aviso ni a ningdn tipo de
indemnizacian. En tales casos dichas personas no seran elegi-
bles para ningun contrato de servicios futuros.

Proceso de Rescision de Con
Descripcién

Ingresa en recepcic (Hola ofical del Asodiado en la
8

o
Clasifica y traslada a la Asceiacion Adminstrativa. P
Elabora le carta de Rescsién, Ascesada Administrative

U —
T

Mdico/s s s w

indice/e @ ®

2= orns spronmacos.

« Para solicitar pagos directos al UNFPA se daben haber
cumpida las nofmas de adquisiciones de bienes y contra-
tacién de servicios, eslipuladas en Capiluio I, apatado C.

Bienes y Servicios, de

El Asociado en la Implementacion debe cerciorarse de que
los gastos sean imputados a las cuentas correspondientes
y de que la suma solicitada no exceda los fondos dispani-
bles con los que cuenta el Proyecto.

En caso de que la Salicitud de Pago sea recibida por el UN-
FPAy no se cuente con los fondos suficientes o la Solicitud
de Pago no contenga Ia informacion requerida para proce-
sar el mismo, el UNFPA no realizard el pago e informara al
Asociado en la Implementacion de la situacion.

Bajo esta modalidad, el Asociado en la Implementacion
debe mantener un archiva con copia de todos los expe-
dientes enviades a UNFPA para tramite de page

- alos dos en la ién por

das y gasics en apo-

yo de actividades acordadas en los planes de trabajo
anuales;

‘Gastos no permitidos: con |as tres modalidades de ejecucién, no
se reconocerén gaslos relacionados con: regalos, articulos de
‘consumo regular (café, azicar, té, leche), cigarrillos, bebidas al-
‘cohdlicas, alimentos y bebidas para el personal del proyecto, pla-
as y obsequios de reconocimiento, arreglos florales, esquelas,
plantas ormamentales, objetos para decoracion, articulos de uso
personal, i servicios médi transpor-
te personal no relacionado con las actividades del proyecto, es-
tacionamiento de vehiculo personal (solamente para actividades
«oficiales del proyecto, en cuyos comprobantes debera aparecer el

B Recursos Humanos
.

Criterios Generales para las contrataciones

I. Para senicios con criterios especificos y puntuales de corla dura-
«cién (no mayores de Q16,000 y de 5 dias habiles) aplica el proce-
dimiento establecido en la seccion C.3.g. de este capitulo.

Manejo Financiero y Modalidades de
« Ejecucién

Manejo Financiero

Capituio 3, Implemertacidn e Iox Planes Anusies de Trabajo -AE!

# Que la persona a contratar sea la mas idénea, es decir,
que sea la mejor candidatura en relacion a la descripcion
de funciones o servicios, en un equilibrado balance entre
calificaciones, eficiencia y costos.

* Transparencia: Implica un proceso de convocatoria y selec-
cién abierto, que ofrezca informacion completa y en condicio-
nes de igualdad a todos los potenciales candidatos.

. il En el sentido que & i6 fectia con
independencia del pais de origen, siempre y cuando sea resi-
dente del pais.

8. El proceso de reclutamiento da inicio con la elaboracién de los
términos de referencia -ToR- (Anexo 15), mismos que deberan
ser firmados en primera instancia, por el © los funcionarios au-
tarizados para ejecutar gastos segun la Carta de Entendimiento,
para efecto del proceso y posteriormente para firma de la persona
seleccionada a ocupar el puesio.

-

El Asociado en la Implementacion es responsable de efectuar la
busqueda y evaluacion de postulantes que cumplan con los requi-
sitos para cada puesto.

@. Para el caso de de de alta jidad o
cuando el puesto o consultoria lo amerite, se recomienda realizar
invitacién publica con amplia difusién (ejemplo anuncio en el pe-
riédico, Anexo 18). En ciertos casos podrd realizarse una invita-
cién por identificacidn de postulantes de otros procesos de selec-
cién, bases de recursos humanos de universidades, consultoras
u otros, con el objeto de lograr candidatos de diferentes fuentes e
identificar el mayor nui posible d
de i ISP ¥ Para fines de

dicion de cuentas, este p bers ntarse a través

B.2 Profesionales Nacionales

a. Elegibilidad de quienes pueden ser contratados como profesio-
nales nacionales: Se puede contratar en esta modalidad tanto a

como a enel
pais, siempre y cuando cumplan con lo establecido en la Seccion
.1, Criterios les y estén enla

cia de Administracién Tributaria -SAT-.

b. de contrato: Los pr nacionales pueden ser
contratados mediante un “Contrato de Servicios™ o un “Contrato
por Producto". En base a la modalidad de ejecucion que se esta-
blezca en conjunto entre UNFPA y el Asaciado en la Implementa-
cion, el contrato podra ser elaborado per el Asociado en la Imple-
mentacién o bien por el UNFPA, respectivamente, en funcién de
las que se describen a continuacio

Caracteristicas de las Modalidades de Contratacidn

Conirato por servicios Conirato por
profesionales: Producio

Carcisre a 2= ofcinas del proyecm o | Mo es imprescindiole que cancura a as afcinas.

o lugares e Aesnolls o los chita | del proyacia

e et proyecio

0 gararsi 06 nieges un 831 8 rsbap

8 cer enrequs parcioies, mbias s
amarsm. £ pago fial el <ujein a = eniag3 an ferma
satafacita o i toiciad v e prodietns aeoecs

# deherd fjar una scha i A

e

se b pracucios sepecifions. £
‘oa50 d qun asios producsa snan nformes © iermes el
les & sk, deben ses frmadss por ol cersratace.

indica /e &




“Contribuyendo a un mundo donde cada
embarazo sea desado, cada parto sea sin
riesgo y cada persona foven alcance su
pleno desarrollc”

UNFPA

A2 Modalidades de Ejecucién

Coma ya se ha indicado la evaluacidn de

y compatencias e Ia base para identificar iniciamente la modalidad de
efecucion para la implementacion del plan de trabajo, la cual debe de-
cidirse conjuntamente con &l Asociado en la Implementacion. En esta
evaluacian también se define el marco normativ que aplicard a la sje-
cucion del plan

A21.  Las modali

- Transferencia directa de efeciivo a los Ascciados en la

Implementacién, destinado a las obligaciones y gastos

que éstos deberan realizar en apoyo de Jades
acordad s de trabajo anuales

des de ejecucion son las siguientes:

s en los

En el caso de transferencias de efectivo, el Asociado

ada y con I

debe indicar el régimen tributario al que estd inscrit

5, &l proveedor debe praporcionar
momento del pago

hivado

omo minimo un regisino de ingresos y gastos (Aheso 12)
arar conciiaciones bancarias mensuales (Ao 18)

de los documentos que hayan sido consultados y se consideren
necesarios, puede indicarse en el acta de seleccin del puesto.

h. El Asociado en |a Implementacion podra solicitar apoyo al UNFPA
para identificar candidatos iddneos al puesto o servicio a contra-
far.

1. Luego de la identificacion de candidatos, se procede a realizar el
proceso de seleccion, para el cual se conforma el Panel de Se-
leccion, quienes revisan la informacion documental, la califican,
realizan la entrevista (Anexo 17), complementan con referencias.
Todo este proceso se deja documentado en las matrices de eva-

luacion y el acta de seleccion. (Anexo 18 y 19 respectivamenia).

}. Entodos los casos, el Panel de Seleccion deberd estar conforma-
da por un minimo de 3 integrantes, nombrados por el Asociado en
la Implementacion, lo cuales deberan tener igual 0 mayor rango
que el puesto que se esta seleccionando, quienes deberan firmar
todas las hojas del proceso de seleccion. El UNFPA se reserva
el derecho de participar en el proceso de seleccion ya sea como
observador o como parie del comité de seleccion.

k. La documentacion y anlecedentes de lodo el proceso de bisque-
da, evaluacidn y seleccion son parte de la documentacion de la
contratacion; los originales seran enviados al UNFPA si se pagara
por la modalidad de pago direclo, guardando copia el Asociado
en la Implementacion. Con la modalidad de transferencia de fon-
dos el Asociado en |a Implementacion archivara toda la documen-
tacion para fines de auditoria.

I La politica del UNFPA no permite contratar a funcionarios del Es-
tado, ni pagar complementos salariales de personal del Estado.

¢ Durackén del contrato: La duracion de los contrates puede ser de
hasta doce (12) meses ininterrumpidos, renovables de acuerdo
a las necesidades del proyecto, a traves de una enmienda o un
nuevo contratos, segun coresponda.

d. Condicién jurfdica de los contratados:

Su desempefio profesional se considerara independiente y
auténomo. Por consiguiente, correra por su exclusiva cuenta
el cumplimiento de toda obligacion derivada de la legistacion
tributaria, por lo tanto, los montos de las ofertas presentadas
incluirén los impuestos correspondientes, de seguridad so-
cial yfo asistencia médica vigentes en el pais, dependiendo el
tipo de contrato. Como consecuencia de ello, el contratado, al
firmar el conirato respectivo, releva al Asociado en la Imple-
mentacion y al UNFPA de toda obligacion referida a aspectos
tributarios, de sistemas de prevision social, asistenciales y/o
de coberturas médicas.

ElAsociadoen la on incluira para la

Contrato por Servigios Profesionales, entre el monto de hono-
rarios el aporte al contratado para el financiamiento o cofinan-
ciamiento del costo de un segure de gastos médicos y fondo
de pensiones. El cual es un monto de Q.875.00 (Q.600.00 que
corresponden al gasto de Fondos de Pensiones y Q.275.00
para Seguro de Gastos Médicos) Eslos servicios tendran vi-
gencia durante el periodo de coniratacion, lo cual obligara a
éste a proporcionarle al Asociado en |a Implementacion copia
de las polizas respectivas de seguros para su verificacion y
archivo. Si falleciera el contratado en el pericdo de vigencia
del contrato o si resultara con discapacidad producida por |a
prestacion del servicio, el Asociado en la Implementacion de-
bera respaldar las respectivas gestiones de reclamo ante las
compafias correspondientes, a favor del afectado o sus bene-
ficiarios

numero de placa del vehiculg), alimentos y bebidas para reunio-
nes internas de trabajo, invitaciones a comidas.

Cualquier consulta sobre gastos no permitidos podra realizarse al
Oficial de Programa
A22. Un mismo plan anual de trabajo puede incluir una o
varias de las modalidades arriba descritas

A2.3. Informes trimesirales de Ejecucisn para el Asociado
en la Implementacion:

Con el fin de que los Proyeclos lleven un reg
de los p: itan que la oficina del UNFPA
realice en su nombre, se ha determinado que d
meslral finanzas de UNFPA les har llegar un
de los pagos realizados,
hers de pago emitidos
pias de los vouchers deberdn ser archivados con la
documentacion correspondiente para futuros moni-
torex auditorias,

A.3. Monitoreo Anual

1. Acividades preparatorias

Al llegar a esta etapa el oficial de programa debe garantizar que
al inicio de |a ejecucion del plan anual de trabajo ejecutado por
un Asociado en la Implementacion, los siguientes requisitos estén
completos:

= Informe con la evaluacion de capacidades del Asociado en la
Implementacion, (Anexo 1) (si es la primera vez que trabaja
«con UNFPA, se debe tomar en cuenta que se deben crear os

m. Para evitar conflicto de intereses la persona a contratar no po-
dra poseer vinculos familiares (padre, madre, hijo, hija, hermano,
hermana) con el Director del proyecto o con una persena con un
contrato vigente dentro del mismo proyecto, ni ser cényuge de
una persona contratada en el proyecto con una funcién superior o
subordinada en |a via jerérquica a la del contrato a suscribir. Esta
prohibicion también abarca para Asaciados que utilicen su propio
manual.

Los responsables de los proyectos deberan abstenerse de autori-
zar el inicio de las actividades del propuesto candidato hasta que
se haya firmado el respectivo conlrato o sus eventuales promogas
acordadas a fraves de enmiendas. No se acepta la celebracion
© enmienda de contratos retroactivos. Se procesaran sélo con-
tratos cuyas solicitudes (Anexo 5, 5A Gula de Benado) cuenten
Gon todos los dogumentos requeridos: Guriculum vitae, términos
de referencia, acreditaciones de la formacién y especializaciones
de organismos con competencia para avalar dichos documentos,
certificado médico, fotocopia de fondo de pension (cuando apli-
que), fotocopia del Registro Tributario Unificado ~RTU- actuali-
zado (minimo 3 meses previc a la contratacion) y Decumento de
Identificacién. El contrato entrara en vigor a partir de |a fecha de
suU suscripcion.

0. En la modalidad de pago direcio, el Asociado en la Implementa-
cién deberd presentar la solicitud con todos los documentos re-
queridos con un minimo de 30 dias habiles previos a la contrata-
cion. UNFPA elabora el conltrato y lo envia via electronica junto
con los términos de referencia al Asociado en la Implementacicn,
quien imprime tres ejemplares (contrato y términos de referencia)
para ser suscritos por el contratante y contratado. Esta suscrip-
cin deberd firmarse en la Glima pagina y ademés contarse con
ribricas en todas las paginas del contrato y términos de referen-

cia

Quien es contratado en estas modalidades de servicios pro-
fesionales, no es considerado funcionario del Sistema de Na-
ciones Unidas ni esta cubierto por la Convencion sobre Privi-
legios & Inmunidades de las Maciones Unidas y Organismos
Especializados

Los derechos y obligacicnes del contratado seran exclusiva-
mente los previstos en el contrato. Por consiguiente no tendré
derecho a recibir del proyecto, Asociado en la Implementa-
cion, del Gobierno y/o del UNFPA ninglin beneficio, presta-
cién, compensacidn u ofro page fuera de los estipulados ex-
presamente en el contrato.

Para la contratacién por producto: Al acordar en la contrata-
Gi6n que se presentaran producios, se debera indicar |a forma
de pago, estos pagos deben coincidir con o establecido en los
Términos de Referencia. Es de resaltar, que el pago minime,
'segun los lineamientos de UNFPA, es del 20% contra la entre-
ga de producto.

e. Para inar los se tendran en cuenta
los tes factores: de las acth a realizar;
calificaciones y experiencia profesional; ubicacion del cansultor a
contratar de acuerdo on la descripsion de funciones; y disponi-
bilidad presupuestaria del proyecto. Asl mismo, al realizar el cal-
culo de contratacion para la Modalidad de Contratos por Servicio,
cuando se requiera que el contrato inicie a partir del 15 del mes se
estimard la mitad de los cor idos rr
de lo contrario si se inicia el 16 del mes se hara el caleulo por dia
trabajado (honorarios/21.75* dias habiles trabajados).

1. Proceso de selecdén: La seleccion de los profesionales naciona-
les se realizara con base en los principios generales indicados en
la Seccion B.1, Criterios Generales, la descripcion de funciones
aprobadas en el plan anual de trabajo y la calificacion necesana

Indica /e ®

Indica /e ®

registros y codigos en los sisternas de UNFPA),
- Carta de Entendimiento firmada por el Asociado en |a Imple-
mentacion y el UNFPA, si es el primer plan de trabajo que
ejecuta en el ciclo de cooperacion vigente.
Plan anual de trabajo v todos sus documentos debidamente
firmados por representantes de la institucion socia y el UN-
FPA.

Cuenta de banco exclusiva a nombre del Asociado en la Im-
plementacién habilitada, si los planes anuales se ejecutan
bajo las modalidades de transferencias directas de efectivo
y reembolso de gastos efectuados. Los planes anuales que
se ejecutan con la modalidad de pagos directos no necesitan
cuenta de banco.

2. Planfficacién irimestral y Solicitud de Transferencia Directa de

Fondos

El Asociado en la Implementacion, con el apoyo del oficial de

pragrama, debe elaborar los siguientes documentos:

22 Autorizacion de Financiacion y Certificado de Gastos —
FACE-. (Anexo )

23 Informe de monitoreo del periodo que se esté liquidando,
cuando corresponda. (Anexo 8).

A.4. Presentacién de informes técnicos y financieros

a Donantes y solicitud de fondos

1. Informe de avance

1.1. Con base en el Convenio firmado, el UNFPA establece las
fechas de entrega de informes técnicos y financieros al

+ Un ejemplar para el contratado,
+ Un ejemplar para los archives del proyecto,
*  Ungjemplar para los archivos del UNFPA,

p. Los contratos pueden ser modificados mediante la firma de una
enmienda al contralo eriginal. Las razones por las cuales se pue-
den originar enmienda son:

+  Extension en |a duracion del conirato, esta razon también con-
templa la prémoga del contrata si per alguna razén justificable,
la entrega de los productos se presentard fuera de tiempo.
Cambios en lus 1érminos de referencia que no impliquen una
variacién significativa en la naturaleza, el alcance y responsa-
bilidades de los servicios.

Cambio de la cuenta presupuestaria a cargar.

Interrupcién por un periodo determinada.

Los cambios en los niveles de remuneracion por cambios sustan-
tivos en los términos de referencia deben considerarse como un
nuevo contrato y requiere de un nuevo proceso de seleccion.

Para realizarse una enmienda se debera presentar toda la docu-
mentacién con un minimo de 30 dias habiles previos a la aplicacién
de las comecciones. Para la realizacién de enmienda se debera
considerar en casos cuando el Gltime producto, no se haya comple-
tado en los tiempos establecidos.

La basica requerida
para contratar profesionales nacionales es |a siguiente:

Solicitud de contratacién firmada por el funcionario del Asocia-
do en la Implementacion con |a firma autorizada en el UNFPA

(Anaxo No. 5)
Acla de seleccion acompaniada de malriz de evaluacién y
cualquier ofra del proceso de ic i de

candidatos. (Anexos 18)
Términos de referencia firmados por ambas partes
(Anaxo No. 15)

Formulario Vendor (Anexo 24), Unicamente si es un nuevo
censultor o si lo datos presentados anteriormente ante UNFPA
cambiaron.

Curriculum vitae;

Fotocopia de las i de la formacion ica y
profesional.

Certificado médico (en el caso de contratos por producto):
Evidencia de cobertura médica y de fondo de pensidn (en el
caso de contralos por servicio)

Fotocopia de Cédula de Vecindad o Documento Personal de
Identificacion —DPI-;

Formulario de Registro Tributario Unificado —RTU- aclualizado
con minimos tres meses antes de la contratacion.



Elaboracién de contratos o enmienda (Medalidad de
Ejecucién Pago Directo) Consultores Nacionales

Responsable

Recapcion

Asociada
Administrativa

Budgel Check Raquisicidn

Elaboracion de PO,
:

Elaboraci6n de contratos o enmienda (Modalidad de
Ejecucién Pago Directo) Consultores Nacionales

Rasponsable

Reoepeion

ama firma y Iraslada a

lada Administrativa,

Asociada
Administrativa

Solicitud del profesional internacional por parte del Asociado
en la Implementacion;

Términos de referencia firmados por el Director del Proyec-
o, en los que se especifiquen los productos respectivos, asi
como contratado.

+  Acta de Seleccion o justificacion d ion directa, cuan-
do no se cumpla con el minimo de tres candidatos.
Curriculum vitae;

. itacion de la formacion ica y i

Certificado médico. Los consultores de mas de 65 afios debe-
rén ser objeto de un examen médica completo con anteriori-
dad al comienzo de la misién.

Carta de Aceptacion firmada por el profesional internacional y
la Representante del UNFPA.

El UNFPA se encarga de elaborar el contrato y hacérselo llegar al
i i i para la firma i

El Oficial a cargo de la contratacion solicitara al punto focal de
seguridad la elaboracion del Security clearance del consultor in-
ternacional, tiene que ser con al menes 7 dias de anticipacion al
vigje. El Oficial debera completar la informacién requenda segun
el Anexo No.23 y enviarla al punto focal de seguridad. Para que
se le pueda dar el Security clearance al profesional intemacional,
debera contar con centrato elaborado y boleto aprobade.
Pago de £l pago de i ala sais-
factoria prestacion de los servicios o entrega de los productos.
|. Para los contratos par producto no se efectia pago de anticipo
alguno, excepto que existan razones fundadas debidamente
documentadas, en cuyo £aso se podra pagar hasta un veinte
por ciento (20%) al momento de la firma del contrato. Los hono-
rarios que se abonen en funcion del avance de los resultados,
nunca pueden superar el setenta per ciento (70%) del total del

&
o

i de Ejecucion P

enmienda (Modali

T ——

contrato. E| page final esta sujeto también a certificacion por
parte del Director del Proyecto. Para el caso de contrataciones
realizadas por un monto global gue incluya pasaje y vidticos,
se podra realizar un anticipo por un monto equivalente al de
estos conceptas al comienzo de la mision.

. Una vez recibidos los productos, el Asociado en la Implemen-
tacion envia a UNFPA un oficio indicando su acuerdo con la
entrega de los mismos. Con este acuerdo, el Oficial de Pro-
gramas, revisa el cumplimiento de los productos y emite el
Certificado de pago y Evaluacion de Resultados de la Consul-
toria con los cuales se inicia el proceso de pago.

Anexos

‘Anexo 5, Solicitud ds Contratacicn

E
E

4. Resclsién de conlrakos: Las rescisiones de Goniraios pueden te-
ner lugar por decision del Director del proyecto, o por decision
del contratade o por mutuo acuerdo. En todos los casos se debe
respetar el plazo de guince (15) dias de notificacion previa esta-
blecido en el cantrato. En caso que la duracién del contrato par
servicios, sea reducida por el proyecto, el titular del contrato ten-
dra derechoa i izaci i una semana de remu=

neracién bruta por cada mes de servicio no completado.  Si tal

reduccién es resultado de una violacion a las normas de conducta

0 a otras estipulaciones importantes del contrato, la persona no

tendré derecho a ningln periodo de pre aviso ni a ningun tipo de

indemnizacién. En tales casos dichas personas no serdn elegi-
bles para ninglin contrato de servicios futuros.

Pracesa de Rescision de Conlratos (Modalidad de Ejscucién Pago Direcio)

ansable

aeidn, donde

n la jusitih

Eapitiln 3, bnplementaciin de las Planzs A

|l Quien es contratado en estas modalidades de servicios pro-
fesionales, no es considerado funcionario del Sistema de Na-
ciones Unidas ni esté cubierto por la Gonveneion sobre Privi-
legios e Inmunidades de las Naciones Unidas y Organismos

Especializados.
V. Los derechos y obligacic del serdn exch
mente los previ el contrato. Por iguiente no tendra

derecho a recibir del proyecto, Asociado en la Implementa-
cién, del Gobierno y/o del UNFPA ningun beneficio, presta-
cién, compensacién u ofro pago fuera de los estipulados ex-
presamente en el conrato.

Para la goniratacion por producto: Al acordar en la coniraia-
cién que se presentaran productos, se deberd indicar la forma
de pago, estos coincidir con lo i
Términos de Referencia. Es de resaltar, que el pago minimo,
segun los lineamientos de UNFPA, es del 20% contra la entre-
ga de producto.

<

. Honorarlos: Para determinar los honorarios se tendran en cuenta
los sigui faciores: jidad de las activi arealizar;
calificaciones y experiencia profesional; ubicacion del consultor a
contratar de acuerdo con la descripcion de funciones; y disponi-
bilidad presupuestaria del proyecto. Asi mismo, al realizar el cal-
culo de contratacion para la Modalidad de Contratos por Servicio,
cuando se requiera que el contrato inicie a partir del 15 del mes se
estimard la mitad de los L ic
de lo contrario si se inicia el 16 del mes se hara el calculo por dia
trabajado (honorarios/21.75* dias habiles trabajados).

. Proceso de seleccidn: La seleccion de los profesionales naciona-
les se realizara con base en los principios generales indicados en
la Seccion B.1, Criterics Generales, la descripcion de funciones
aprobadas en el plan anual de trabajo y la calificacion necesaria
jpara cumplir dichas funciones.

&. Requerimiento del Candidato: al revisar que sfectivamente estd
descrilo en el plan de trabajo, UNFPA procede a la identificacion
de candidatos.

1. UNFPA llevara a cabo el proceso de identificacion de candidatos
'y seleccion de acuerdo a sus normas, procedimientos y formatos.
Pa Gara con el Asociado en | y
los y i de su

g. Al contar con el profesional Intsmaclonal slegldo, UNFPA Guate-
mala envia su CV al roster de la Reglonal de UNFPA (hitp:/fbbe.
nfp: inf.htm) aceptado, en gl

©aso sea la primer vez que se requieran sus servicios, antes de
ofrecerle el contrato SSA (Contrato de Servicios Especiales).

h. La Oficina Regional notifica al Representante |a aceptacién del
profesional internacional.

i Para inar los se tendran en cuenta
los sigui factores: iidad de las activi arealizar,
calificaciones y experiencia profesional, y duracién de la misién.

Los honararios pueden ser indicadas en el contrato como un man-
to diario, o global, entendiéndose en este lltimo caso que el mon-
to incluye compensacion por pasaje y vidticos. En el caso que los
honorarios sean establecidos sobre una base diaria, se debera
certificar la cantidad exacta de dias trabajados al término de la
mision.

A continuacion se presenta el cuadro que utiliza UNFPA como
referencia para la definicion de tarifas diarias de honorarios. Este
cuadro podra ser sujeto de revisiones periddicas de la sede de
UNFPA por lo que previo a establecerse el monto del contrato se
verificara la vigencia de las tarifas. En el caso de los contratos
mavores a $30.000.00 requeriran de solicitar un permiso a Recur-

indica/e @ ® ®




. Para servicios con crilerios especificos y puntuales de corta dura-
cién (no mayores de Q16,000 y de 5 dias habiles) aplica el proge-
dimiento establecido en la seccién C.3.g. de este capitulo.

- D La d i6n basica requerida
para contratar profesionales nacionales es |a siguiente:

Solicitud de contratacion firmada por el funcionario del Asocia-
do en la Implementacidn con la firma autorizada en el UNFPA
(Anexo No. 5)

Il. Acta de seleccion acompafiada de matriz de evaluacidn y
cualquier otra del proceso de de

candidatos. (Anexos 18)

lll. Térmings de referencia firmados por ambas partes
(Anexo No. 15)

IV. Formulario Vendor {(Anexo 24), Unicamente si es un nuevo
consultor o si lo datos presentados anteriormente ante UNFPA
cambiaron.

V. Curriculum vitae;

V1. Fetocopia de las acreditacis de la formacion ica 'y
profesional.

Vil Certificade médico (en el caso de contratos por producta);

il Evidencia de cobertura médica y de fondo de pensidn (en el
caso de contratos por servicio)

[¥.Fotocopia de Cédula de Vecindad o Documento Personal de
Identificacion —DPI-;

2L Formulario de Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado
con minimes tres meses antes de la contratacion,

s0s Humanos de |a sede para la aprobacion del proceso previo la
contratacion.

k. Condicién K Los expertos y
internacionales no seran considerados funcionarios del UNFPA ni
estarsn amparades por la Convencion sobre Privilegios e Inmuni-
dades de las Naciones Unidas.

L Pasajes y viftlcos: £l pasaje y los viaticos correspondientes a la
misién del consultor podran ser proporcionados en forma separada
0 bien estar comprendidos dentro del monto total del contrato, tal
como se menciona en el parafo anterior. Para el efecto, el Asocia-
do en la Implementacion hara llegar a UNFPA el Anexo No. 14,

m. La Certa de Aceptaci6n: al tener listos los términos de referen-
cia, honorarios del profesional internacional y acta de seleccion,
el UNFPA procede a elaborar la Carla de Aceptacion en la cual
detalla: pasaje y vidticos, honararios, forma de pago, asi como
solicita al profesional internacional su certificado médico.

El

El profesional. debe regresar firmada la carta en sefial de acepta-
cion, asi como el certificado médico correspondiente para proce-
der a la elaboracion del contrato SSA

o La ion basica requerida

B.2 Profesionales Nacionales

a. Elegibilidad de quienes pueden ser contratados como profesio-
nales nacionales: Se puede contratar en esta mcdahdad tanto a

como a ranj enel
pals, siempre y cuando cumplan con [0 establecido en la Seccidn
B.1, Criterios y estén enla i

cia de Administracion Tributaria -SAT-.

b. M de contrato: Los pueden ser
contratados mediante un “Contrato de Servicios® o un “Contrato
por Producto’”. En base a la modalidad de ejecucion que se esta-
blezca en cenjunto entre UNFPA y el Asociado en |a Implementa-
cién, e contrato podra ser elaborado por el Asociade en la Imple-
mentacion o bien por el UNFPA, respectivamente, en funcion de
las caracieristicas que se describen a continuacion:

Caracterfsticas de las Modalidades de Contratacién
Contraio por
Producio

Laformad e pigs s & mensiual, con

Pl EL s s
fral auaread

o
‘ealisfaceicn e plass esiipueds.

reis.
o H %
e buecs conatar oo 6] coneulr | S busea contatar fa an7e0a 88 profucias espesions. E1 el
30 servis. Gatade et el kit e et o s pac:
ser frmaes por ol coratac

B.3 Profesionales Intemacionales

de il i i cuan-

do el pais carezca de profesionales con capacidad suficiente para las
necesidades a contratar o los mismes no estén disponibles.

a. La moedalidad de confratacion que se utiliza para profesionales
internacionales, es mediante la seleccion y contratacion por parte
de UNFPA. Para el efecto, el Asociado en la Implementacion en-
via a UNFPA los términos de referencia acordados con el Oficial
de Programa acompafiades por una carta.

v

Se realizarén i para el limienta de
las actividades previsias y presupuestadas en el Plan Anual de
Trabajo, indicando que sera mediante la modalidad de ejecucion
UNFPA, En caso esta modalidad no haya estado incluida en el
Plan Anual de Trabajo inicial, previo a la contratacién se deberd
emilir la respeciiva revision y aprabacion del plan,

les internacionales: Se puede contratar Unicamente a profesiona-
les extranjeros con residencia en el exterior.

d. Principios para la seleccién: Los siguientes principios deben ser
observados en os procesos de contratacion:

+ Competitividad: Esto significa que utilizando practicas univer-
salmente reconocidas:
0 Se efectle una amplia busqueda para seleccionar los candida-
‘os mejor calificados:
© Se contrate a la persona mas idonea, o se acepte la mejor can-
didatura en relacion & la descripeion de funciones, expertiz en sl
tema, conocimiento y habilidades

- Transparencla: Implica un proceso de seleccion abierto, que

No. Nombre Anexo

Instrumento de Evaluacion de las Capacidades de Socios

Implementadores

2A Carta de Entendimiento (Gob)

B Carta de Entendimiento (ONG)
Instructivo y Formalo de Cardtula del Plan Anual de Trabajo

3A Perfil Asociado en la Implementacion (Gob}

3B Perfil Asociado en la Implementacion (ONG)

3C Matriz y Presupuesto del Plan Anual de Trabajo
Criterics y Formato para Revisién al Plan Anual de
Trabajo.
Formato de Solicitud de Contrataciones Consultores
Nacicnales

5A Guia Pragtica llenado de Anexo &

Formato FACE (Soliciiud de Fondos y Certificacidn de Gastos)

Formato Solicitud de Pago (Con mensajes)

7A Solicitud de Pago (Guia Rapida)

7B Instructivo de llenado de Solicitud de Pago

Informe de Trimestral de Monitoreo

Reporte de Monitoreo Trimestral

10A Informe Anual de Avances

BN m o os oW o

22
2a
23
24
25
2%
27
27A
278
28
28

c. Duracién del contrato: La duracion de los contratos puede ser de
hasta doce (12) meses ininterrumpidas, renovables de acuerdo
a las necesidades del proyecto, a fravés de una enmienda o un
nuevo gontratos, segun coresponda

d. Condiclén juridica de los contratados:

I Su i onel g8 v
auténomo. Por consiguiente, correra por su exclusiva cuenta
el cumplimiento de foda obligacion derivada de Ia legislacion
tributaria, por lo tanto, los montos de las ofertas presentadas
incluiran Ios impuestos corespondientes, de seguridad so-
cial ylo asistencia médica vigentes en el pais, dependiendo el
tipo de contrato. Como consecuencia de ello, el contratado, al
firmar el contrato respectivo, releva al Asociado en la Imple-
mentacion y al UNFPA de toda obligacién referida a aspectos
tributarios, de sistemas de previsién social, asistenciales yio
de coberturas médicas.

Il EIA Ttacion incluird para la

Contrato por Servicios Profesionales, entre el monto de hona-
rarios el aporte al contratado para el financiamiento o cafinan-
Giamiento del costo de un seguro de gastos médicas y fando
de pensiones. El cual es un monto de Q.875.00 {Q.600.00 que
corresponden al gasto de Fondos de Pensiones y Q.275.00
para Seguro de Gastos Médicos) Estos servicios tendran vi-
gencia durante el periodo de contratacién, lo cual obligara a
éste a proporcionarle al Asociado en la Implementacion copia
de las polizas respectivas de seguros para su verificacion y
archivo. Si falleciera el contratado en el periodo de vigencia
del contrato o si resultara con discapacidad producida por la
prestacion del servicio, el Asociado en la Implementacion de-
bera respaldar las respectivas gestiones de reclamo ante las
Gompanias correspondientes, a favor del afectado o sus bene-
ficiarios.

ofrezca informacion completa y en condiciones de igualdad a
todos los potenciales candidatos.

*  Multilgteralismo: En el sentido que la seleccitn se efectia con
independencia del pais de origen.

Modalidades del contrato: Los profesionales intemnacionales se
puedan contratar mediante un “Gontrato por Producta”, segln se
requiera, en funcion de las  caracteristicas que se describen a
continuagin:

‘Contratacién por Producto

Se busca conlratar la entrega de productos especificos, En el casn de que estos produc-
tos saan informes o infarmes. parciales o finsles, deben ser firmados par el contratado.

La forma de paga es cantra enlregas parciakes, mcibiras salisfactoriamento, pagada en
dalares.

El pago final esté sujelo a la entrega en forma satistactoria de |a tolalidad de los produs-
tos acordados por ¢l Asoclada en la Implementacidn,

e e e e e e e
dehrd ser respetads. S csto plaza o puede ser cumpido porrazones | sifca
e e e e el

ot prnctas, Tarnbi e deberd Satpudar U facha | para 1 reaZ3cicn il poga
ol AP i Tk R et
entregada a salisfaceion en el plaza estipulado.

Al rsibo de los productos aprobadas por el Asociado n la Implementacién, el Oficial
designado debera camplelar el Cerliicada de Pago ¥ la Evaluacion para cada pago.
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Capitulo 7

Lecciones aprendidas

Lecciones
aprendidas

Conclusiones




[l Lecciones

aprendidas

La planificacién y organizacion fue herramienta indispensable para la culmina-
cion de EPS y proyecto de graduacién, ya que son muchos los informes, proyec-
tos y actividades a desempefar y es muy poco el tiempo con el que se cuenta,
debido a esto fue necesario cumplir los tiempos y horarios que se tenian en el
cronograma realizado.

El cumplir con las entregas en los tiempos establecidos por la institucion fue un
trabajo arduo, pero sin duda vali6 la pena el esfuerzo realizado, ya que la ins-
tituciéon quedd agradecida y en espera de que el proximo afio pueda contar de
nuevo con otro(a) practicante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para poder recabar toda la informacion necesaria acerca de la institucién y
poder determinar su mayor debilidad en el ambito del disefio gréafico, fue indis-
pensable investigar por varios medios los temas concernientes a la problema-
tica que se deseaba resolver, mostrando en la investigacién y en el anélisis la
importancia que tienen estos proyectos en la sociedad.

Para lograr que el disefio de la publicacion comunicara y fuese estéticamente
funcional se hicieron los cambios necesarios y pertinentes en cada uno, los
cuales fueron indicados puntualmente por los asesores y la institucion, como
también los mostraban los resultados de las validaciones realizadas.



1.2 Gonclusiones

1. Se disenaron y diagramaron publicaciones editoriales que reforzaron el
material grafico y las campafas en las que UNFPA trabaja actualmente, lo-
grando asi con las piezas, memorabilidad en el receptor y al mismo tiempo,
brindandole claridad y orden en la lectura.

2. El Manual de Gestion de Proyectos de Ejecucion Nacional fue disefiado
con el proposito de motivar a las instituciones de gobierno y organizaciones
de la sociedad civil a observar la labor que UNFPA realiza en favor de las
nifias y adolescentes guatemaltecas, con el fin de promover la inversidén en
el desarrollo de las mismas.

3. Por medio de fotografias y graficas creativas se inform6 de manera mas
clara y amigable a las entidades asociadas, acerca de la situacion de las
nifias y adolescentes en Guatemala, utilizando datos especificos que logra-
ron la fijacién en el mensaje visual.

4. Por medio de las validaciones realizadas, tanto a las instituciones de go-
bierno como las organizaciones de la sociedad civil, UNFPA y los expertos
en el disefio y en tema, se logr6 el cumplimiento de los objetivos que se
plantearon en un inicio.









i1 Recomen-
daciones

El Manual de Gestion de Proyectos de Ejecucion Nacional podra distribuir-
se solamente bajo la autorizacién de UNFPA (Fondo de Poblacién de la
Naciones Unidas) en Guatemala.

Antes de utilizar el Manual de Gestion NEX en cualquiera de sus dos ver-
siones, se debe leer atentamente las instrucciones del uso adecuado del
documento, estas se encuentran al principio de ambos archivos.

El Manual de Gestidén de Proyectos de Ejecucion Nacional para la inversién
en el desarrollo de las nifas y adolescentes guatemaltecas esta disenado
en dos versiones: como documento impreso y como documento digital in-
teractivo en un CD. Ambos documentos seran entregados a las entidades
asociadas de la institucion.

El Manual digital esta en formato swf y cuenta con el archivo de respaldo en
html, puede ser reproducido en cualquier computadora con sistema operati-
vo MAC o PC, sin necesidad de tener Internet.

Para el manejo correcto del Manual digital es indispensable el uso de una
computadora de 1.5 GHz de procesador, 2 0 mas Gb de RAM, que cuente
con Adobe Flash Player.

Cada vez que se termine de usar el CD que incluye el archivo digital del
Manual, debe guardarse en su caja protectora donde se lo entregaron, ya
que este contiene archivos importantes que debe utilizar en cada proyecto
que se trabaje juntamente con UNFPA.

Cuando las instituciones y organizaciones asociadas quieran formar parte
de la labor que UNFPA hace con las nifias y adolescentes guatemaltecas,
pueden consultar el Manual de Gestién de Proyectos de Ejecucién Nacional
para conocer la forma adecuada de su participacion.



1.2 Recomen-
daciones

El Proyecto de Graduacién y EPS constituyen la oportunidad de contribuir a la
sociedad guatemalteca mediante el disefo grafico y de plasmar soluciones vi-
suales a realidades actuales, mejorando asi el desarrollo del pais. Por esta ra-
zbn es necesario que el futuro disefiador trabaje de forma integra y adecuada.

Se debe tener claro desde principio de ano qué institucion u organizacion es
la adecuada para desarrollar sus conocimientos como disefiador gréafico, para
la realizacion del protocolo y su EPS en la misma, evitando asi atrasos en las
entregas, asesorias y trabajo extra.

Visualizar las diferencias entre las necesidades primarias y secundarias de la
organizacion, para poder asignar las mismas como proyecto tipo A, Bo C y asi
definir desde un inicio las posibles soluciones graficas.

Organizar las tareas y actividades por prioridad, con fechas y limite de tiempo
para la entrega de cada parte del trabajo.



1.1 Recomen-
daciones

Evaluar desde el inicio de ciclo a las posibles instituciones que sean adecuadas
para que el estudiante realice el EPS y proyecto de graduacion, ya que asi se
evitard que se rechace proyectos ya entregados y que los alumnos tengan que
iniciar de nuevo, con otra instituciéon y otro proyecto y menos tiempo para desa-
rrollarlo adecuadamente.

Unificar el informe que se presenta al finalizar EPS y proyecto de graduacion,
para ayudar al estudiante a no incurrir en plasmar la misma informacion dos
veces, creando asi mas gastos innecesarios.

En la actualidad con el avance de la tecnologia y dispositivos electronicos, la
reproduccion de las tesis es innecesaria, ya que la mayoria de proyectos es
digital, esto lo Unico que logra es la tala innecesaria de arboles, perjudicando
asi al planeta. La opcién adecuada para la entrega del informe final debe ser
exclusivamente en forma digital.
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Glosario

Bocetaje: Un boceto es un dibujo realizado de forma esquematica y sin preocu-
parse de los detalles o terminaciones para representar ideas, lugares, personas
u objetos.

NEX: De Ejecucién Nacional.

SWF: Small web format, es una extension de archivos de Flash, son usados
especialmente para agregar animaciones e interactividad a publicaciones digi-
tales. Suelen ser ejecutados sobre el navegador mediante un plugin llamado
Adobe Flash Player, puede ser ejecutado en PC o Apple.

PDF: Portable Document Format (formato de documento portable), es el for-
mato de archivos desarrollado por Acrobat, este formato pdf ha revolucionado
la industria editorial, hasta el punto de que esta considerado un buen negocio
para los editores de libros ofrecer una version en pdf, por lo que es muy normal
encontrar botones graficos que permiten descargar la version PDF. Para ver un
archivo en pdf, es necesario el programa Acrobat Reader.

Interactivo: Posee movimiento, es una accidén que se ejerce de manera recipro-
ca entre dos o mas sujetos, objetos, agentes, fuerzas o funciones.

Flash: Es el nombre o marca comercial oficial que recibe uno de los programas
de Adobe. Se trata de una aplicacién de creacién y manipulacion de graficos
vectoriales con posibilidades de manejo de co6digo mediante un lenguaje de
scripting llamado ActionScript. Flash es un estudio de animacién que trabaja
sobre “fotogramas” y esta destinado a la producciéon y entrega de contenido in-
teractivo para diferentes audiencias de todo el mundo sin importar la plataforma.

Reticula: Es un instrumento de composicién para el disefio de libros, periédi-
Cos, revistas, etc. para todo lo que forma parte de los medios graficos impresos.
Es una estructura invisible.

Tipografia: Es el oficio que trata el tema de las letras, numeros y simbolos de
un texto impreso, tales como su diseno, forma, tamafio y las relaciones visuales
que se establecen entre ellos.

Anexo: Documento adjunto agregado o unido al principal.
HTML: HyperText Markup Language (lenguaje de marcas de hipertexto), len-

guaje para la elaboracion de paginas web. Puede ser visto y utilizado en cual-
quier computador.
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Autoevaluacion

Se realizé la siguiente autoevaluacién, en la cual utilizando 10 temas se califi-
caron las tres propuestas mostradas anteriormente, cada uno de estos temas
era evaluado sobre 10 pts. para tener al final un total de 100 pts. esto para de-
terminar cual de las tres propuestas es la propicia para seguir trabajando en la
fase 2 del proyecto.

La propuesta mejor calificada fue la nUmero uno con 2 pts. mas que la dos, esto
muestra que es la mas clara y directa para el grupo objetivo.
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Validacion con expertos

Se realiz6 la siguiente validacion, en la cual utilizando 10 temas se calificaron
las tres propuestas mostradas anteriormente, cada uno de estos temas era eva-
luado sobre 10 pts. para tener al final un total de 100 pts. esto para determinar
si la propuesta era funcionalmente estética para comunicar al grupo objetivo.

Esta validacidon se realizd a profesionales del disefio grafico que mediante sus
conocimientos dieron la puntuacién que segun ellos merece dicha diagrama-
cion.



Instrumento
16 validacion

Grupo Objetivo

Se realizé la siguiente encuesta, en la que utilizando 10 temas se cali-
fico la propuesta mostradas anteriormente, cada uno de estos temas
era evaluado sobre 10 pts. para tener al final un total de 100 pts. esto
para determinar si la propuesta era funcionalmente estética para co-
municar al grupo objetivo.

Esta validacion se realizé a profesionales del disefio grafico y expertos
en el tema, que mediante sus conocimientos dieron la puntuacién que
segun ellos merece dicha diagramacion.



Encuesta

Observe el siguiente material grafico y responda las si-
guientes preguntas utilizando los numeros del 1 al 10
para evaluar, tomando en cuenta que 10 es la nota mas
altay 1 la mas baja.

1 ¢, Considera usted que este material tiene
pertenencia o relacién al tema de la inversién
en las nifnas y adolescentes guatemaltecas?

2 ¢, Cuanta memorabilidad tiene este manual segun
su punto de vista ?

3 ¢, Le es este manual atractivo visualmente?



4 i Le es legible el material?

5 ¢ Considera que la composicién de este material
llama su atencion?

6 ¢, Cree que las graficas que posee este material
son comprensibles?

7 ¢ Es estético, agradable y armoénico?

8 ¢, Como considera la diagramacién del material?

9 ¢ Considera que la fuente tipografica utilizada
en este manual es la adecuada?

10 ¢ Considera que el tamano de la tipografia

utilizada en este manual es el adecuado?

11

¢ Le es facil de utilizar este documento?

Observaciones:



Resultados

A continuacion se muestran los resultados de la valida-
cién realizada al Grupo objetivo.
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Cotizacion No.
5360

Guatemala
viernes 22 de Noviembre de 2013

Atencion
Mariana Leal

Proyecto: Manual (libro)

Después de saludarle atentamente le presento la siguente cotizacion del
material solicitado:

(Cant. Descripcion Unitario Monto

1 Manual  8x11.5" impresién laser en couché mate, 140 paginas Q3.50 Q490.00
50 Manuales  8x11.5" impresién laser en couché mate, 140 pdginas Q280 Q44,800.00
1 @b 4.5x4.5" sticker para cd, incluye quemado di informacién Q15.00 Q15.00
50 CD’s 4.5x4.5" sticker para cd, incluye quemado di informacién Q7.00 Q350.00
1 Cajacd 11.2x4.9”  impresién laser de caja para cd en husky,

inlcuye corte y doblez de troquel Q40.00 Q40.00
50 Cajacd 11.2x4.9” impresién laser de caja para cd en husky,

inlcuye corte y doblez de troquel Q25.00 Q1,250.00

Sus pagos puede realizarlos con tarjeta de crédito visa. Se manejan visacuotas.

En espera de poder servirle pronto, atentamente,

Ti d ) Sub Total 46,400.00
iempo de entrega a convenir. Descuento
TP 1.43

Total 46,401.43

Pago contra entrega.
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MaY Leal Guatemala, 22,11.12
diseno gragico

UNFPA, Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas
Oficial de comunicacion, Sabrina Morales
Presente:

Acontinuacion encontrara el detalle de los materiales realizados:

Disefio y diagramacicn de Manual NEX

Disefio y diagramacion

linea grafica

TOTAL | Q 15,000.00

Fotos

de nifas y

Q 2,000.00

Manual digital NEX interactivo

Diseno y diagramacion de manual interactivo en swf

Q 10,000.00

Disefio de portada para Cd

3 Disefio y troquel de caja para Cd
TOTAL | Q 500.00
Siluetas
9 Correccion de fotografias, corte y ajustes de impresion
TOTAL | Q 2,000.00
-
Polifoliar

Disefio y diagramacion de troquel

Disefio de infografia

TOTAL | Q 2,000.00

[nvestigacidn y andlisis

Del problema detectado, situacion y solucion posible
a tratar acerca del objetivo de comunicacion.

Q 12,000.00

Servicios profesionales

Impuestos, luz, teléfono, equipo de computo,
equipo de escritorio, sueldo base.

TOTAL | Q 10,000.00

Vidticos

Gasolina, alimentacion, transporte,
gastos de representacion.

TOTAL | Q 5,000.00

Conceptualizacidn y creatividad

Definicion de enfoque o idea principal para trabajar
en el disefio de los materiales.

TOTAL | 06350000
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| “PUBLICACION GRAFICA PARA LA INVERSION EN EL DESARROLLO DE LAS
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IMPRIMASE

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Arq. Carlos Enrique Valladares Cerezo
DECANO
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Lic. Marco Anfonio Morales
ASESOR

Silvia Mariana Leal
SUSTENTANTE



JULIO FERNANDO AYENDARO (. I

JICENGIADO EN [ETRAS

Guatemala, 7 de mayo de 2014.

Escuela de Disefio Grafico,
Facultad de Arquitectura,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

A quien interese:
Tengo el honor de saludarlo y al mismo tiempo informarle que, en mi calidad de

profesional en formalidades lingiiisticas, he revisado la ortografia, la redaccién y el
estilo del proyecto de graduacién titulado:

Publicacion grafica
para la inversion en el desarrollo
de las nifias y adolescentes guatemaltecas

‘Asimismo, que he respetado la semantica y la metalingiiistica correspondientes al
aspecto técnico de la especialidad, con el fin de conservar su contexto. Y que he
ratificado en segunda revisidn las correcciones realizadas en el trabajo presentado.

Por tanto, hago constar que:

Silvia Mariana Leal Portillo

Ha efectuado satisfactoriamente las correcciones requeridas por mi persona en los
aspectos de ortografia, redaccidn y estilo en su proyecto de graduacion.

|

Atentamente

Avendatio C,

CENC-IVADO EN LLETRAS
Colegiado No. 13238 —

Julio|Fernando Avendano
Licenciado en Letras
Colegiado activo No. 13238
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