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1. GLOSARIO

Actividades misionales:

Aquellas de caracter no rutinaria relacionadas
exclusiva y directamente con el cumplimiento de
los objetivos del PROYECTO.

[ Agenda de fa mision
1

Actividades a ser desarrolladas durante la
mision. Esta agenda debe estar incluida en el
Plan General de Trabajo.

Aporte no reembolsable financiado por el

il CONACYT
Persona juridica que fue adjudicado a un ANR
para el cofinanciamiento de un proyecto, y
_— asume la responsabilidad por su ejecucion segun
Beneficiario:

los términos del contrato suscrito con el
CONACYT. Cada proyecto debera tener un solo
beneficiario.

Caréacter administrativo:

Aspecto relacionado a actividades
administrativas rutinarias.

Consultoria de Firma

Servicio de asesoria especializada e
independiente prestada por una persona
juridica.

Consultoria individual

Servicio de asesoria especializada e
independiente prestada por un individuo o
persona fisica.

Contrapartida:

Aporte incremental del BENEFICIARIO como
contraparte a la financiacién del CONACYT.

Equipo técnico:

Conjunto de personas designadas por el
CONACYT para realizar el seguimiento y
monitoreo de los proyectos.

Modulo presupuesto:

Espacio digital destinado a la planificacion
administrativa y rendicion de cuentas alojado en
el SPI.

Objeto de gasto:

Ordenacion sistematica y homogénea de los
bienes y servicios, las transferencias y las
variaciones de activos y pasivos que el sector
publico aplica en el desarrollo de su proceso
productivo.

Periodo de ejecucidn:

Es el periodo definido para el desarrollo de la
PROPUESTA.

Plan General de Trabajo:

Un conjunto sistematico de actividades que se
lleva a cabo para concretacel proyecto
presentado al CONACYT. -4 "o

Presupuesto:

| actividades.

Documento generado automaticaente por el
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Rendicion de cuentas:

Es el conjunto de documentos presentados por
BENEFICIARIO al CONACYT que respaldan todos
los gastos realizados en el marco del Contrato,
conforme a los requerimientos establecidos.
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2.

3.

INTRODUCCION

La presente Guia de Ejecucion, de ahora en adelante Guia, esta orientada definir
procedimientos para la ejecucion de proyectos adjudicados en el marco del Proyecto de
Innovacién en Empresas Paraguayas (PROINNOVA), financiado por el Banco interamericano de
Desarrollo (BID), Contrato de Préstamo N2 3602/0OC-PR en el marco de la ventanilla abierta
para. Misiones Tecnolégicas

Los objetivos especificos de la presente Guia son los siguientes:

Establecer requisitos que cumplan con criterios técnicos y administrativo- financieros para la
correcta aplicacion de los fondos publicos transferidos para ejecucion de las propuestas
adjudicadas.

Establecer los procedimientos para la ejecucion en los aspectos de adquisiciones, monitoreo,
administracion de recursos y rendiciéon de cuentas bajo la modalidad de transferencias al
Sector Privado.

NORMAS APLICABLES

Las propuestas que hayan sido adjudicadas, recibirdan una transferencia de fondos del
CONACYT que provienen de un Contrato de Préstamo 3602/0C-PR entre la Republica del
Paraguay y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), aprobado por Ley N2 5880/2017.

Los recursos financieros no reembolsables a ser transferidos, provienen del Estado Paraguayo,
por tanto, se debera dar cumplimiento a las disposiciones legales establecidas en materia de
rendicion de cuentas a través de las instancias de control legalmente instituidas, para
demostrar fehacientemente que los BENEFICIARIOS han dado el uso adecuado a los fondos
recibidos. El BENEFICIARIO debera cumplir todos los requisitos establecidos en el instrumento
contractual, la guia de bases y condiciones de la modalidad de postulacion y la presente guia.

Podran ademas aplicarse las normas de presupuesto, contabilidad y administracién financiera
y de adquisiciones y contrataciones del Sector Privado en lo que corresponda, en la medida
que su aplicacién no contravenga a los procedimientos establecidos en esta guia.

Cabe senalar que, si bien los recursos financieros son otorgados bajo la modalidad de
financiamiento no reembolsable, la administracion del PROYECTO serd pasible de
verificaciones por la Auditoria Externa, Auditoria Interna del CONACYT, Visitas Técnicas, o
Visitas de Monitoreo determinadas por el Equipo Técnico de la unidad ejecutora de proyecto
(UEP) de PROINNOVA o del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), para demostrar
fehacientemente que el BENEFICIARIO ha dado el uso acordado a los fondos recibidos.

Los fondos de financiamiento del BID pueden ser usados sélo para el pago de gbras, bienes y
servicios contratados con firmas o individuos de paises miembros det Banco:
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Para todos los efectos, los aspectos no especificados en esta guia deben remitirse por analogia
a las Politicas a) GN 2349/9 para adquisicion de Bienes y Obras, b) GN 2350/9 para la seleccion
y contratacion de Consultores; financiados por el Banco Interamericano de Desarrollo.
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4. CONSIDERACIONES GENERALES

El BENEFICIARIO, se compromete a dedicar su mayor esfuerzo para el logro de los objetivos
establecidos en el mismo y de acuerdo a los términos del contrato firmado. En ese sentido
deberd tener en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Legales: Se refiere a las normas establecidas en el Contrato de Préstamos y las regulaciones
en materia de utilizacién de recursos provenientes de fondos publicos.

e Administrativos y Tributario: Se refiere a los procedimientos y lineamientos que deberan
seguir los BENEFICIARIOS durante la ejecucién del proyecto, segun establecen las
normativas vigentes para la administracién publica, y los requisitos administrativos del
CONACYT como el llenado correcto de los formularios y anexos. En cuanto a la contabilidad
del proyecto adjudicado, los representantes estan obligados al estricto cumplimiento de
todas las normativas que rigen en la materia (segun corresponda a la actividad que realiza la
entidad). Los gastos seran respaldados con comprobantes exigidos por la legislacion
tributaria del pais.

e Técnicos: En cuanto a los aspectos técnicos, los representantes del proyecto adjudicado
estan obligados a documentar el proceso de ejecucion del a través de los diferentes
instrumentos e informes técnicos establecidos en la presente guia.

e Resguardo de las documentaciones: Por tratarse de fondos provenientes del Estado
Paraguayo, las documentaciones de caracter administrativo — tributario relacionadas al
proyecto adjudicado, deberan ser conservadas minimamente por 10 (diez) afios conforme lo
estipula el Art. 55 de la Ley 1535/99.

Los procedimientos de adquisiciones deberan ajustarse a lo establecido en esta Guia y los
documentos de respaldo deberan ser resguardados por el mismo periodo.

e Ejecucion de contrapartida: Al finalizar el proyecto, la ejecucién de la contrapartida debera
corresponder al porcentaje establecido en la Guia de Bases y Condiciones de la
convocatoria, es decir los gastos rendidos deberan representar al menos el 20% del total del
presupuesto del proyecto.
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5. FIRMAS AUTORIZADAS

Una vez adjudicado el proyecto, se debera proceder a firmar la matriz de responsabilidades,
en donde se indicara el compromiso de cada involucrado, asi mismo se requerird un
registro de firmas, de las siguientes personas:

Representante Legal: Es el responsable de la ejecucién del PROYECTO, quien debera
suscribir el Contrato con el CONACYT y firmar toda la comunicacién requerida formalmente,
asi como los Informes de Avances Técnicos, Informe Final y Rendiciones de Cuentas junto
con el Director/Coordinador del Proyecto y el Responsable Administrativo Financiero.

Director/Coordinador del Proyecto o Responsable Técnico: Es responsable de la gestion
técnica del proyecto y de firmar los informes técnicos del CONACYT. El rol del Coordinador
podra ser asumido por el Representante Legal o una persona designada por este.

Responsable Administrativo-Financiero: Es el encargado de la administracion de los
recursos, de los procedimientos de ejecucion de los ingresos y gastos, de los registros
contables, financieros, patrimoniales y de tener toda la documentacion que respalde las
operaciones presupuestarias, financieras y contables, ademas de elaborar y firmar la
rendicion de cuentas en funcion al informe de avance técnico e informe final que debera ser
presentado al CONACYT. Debera estar debidamente autorizado a través del Registro de
Organizaciones -ROCTI , de tal manera a que su firma junto con el del Representante Legal,
comprometa al BENEFICIARIO.

6. FASE DEINICIO

Luego de la notificacibn de la adjudicacion, el BENEFICIARIO prepara toda la
documentacion requerida para la firma del contrato y la transferencia de recursos. Toda la
documentacion debera ser verificada por el CONACVYT.

6.1 Solicitud de ajustes

Posterior a la notificacion de adjudicacion, el equipo técnico de CONACYT podré realizar
solicitudes de ajustes a través del Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI) para:

e Ajustar el Plan General de Trabajo (PGT)
e Ajustar el Presupuesto

Las solicitudes de ajustes deberan ser incorporadas a la propuesta por el equipo del proyecto
adjudicado. EI CONACYT realizara la verificacién y aprobacién de los ajustes a través del
Sistema de Postulacién a Instrumentos (SPI).

Si en 15 dias corridos desde la remision de las solicitudes de ajustes, el BENEFICIARIO no
presenta los cambios necesarios, originara un retraso en la firma de contrato y, por ende, en
la transferencia de los fondos. Dicho retraso sera (inica responsabilidad del BENEFICIARIO. El
CONACYT podra cancelar la adjudicacion en aquellos casos en que el BENEFICIARIO no
fundamente el retraso. b
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6.2 Firma del Contrato

Una vez recibida la notificaciéon de adjudicacion y luego de la aplicacion de los ajustes
solicitados, el BENEFICIARIO prepara las documentaciones requeridas para la firma del
contrato segun se especifica en la Guia de Bases y Condiciones de la convocatoria, el
CONACYT verifica y aprueba, o en su defecto, solicita aclaraciones.

Observacion: Los documentos solicitados para la firma del contrato que fueron presentados
para la postulacidon, no requerirdn una nueva presentacién, a excepcién de los documentos
que tienen fecha de expiracion y al momento de la firma del contrato se encuentren vencidos.

En tanto no se cumplan todos estos requisitos y/o, de constatarse la falta de veracidad en la
informacion o en los documentos presentados, no se procederd a la firma del contrato.

6.3 Transferencia de Recursos

Previo a la solicitud de transferencia de recursos, el BENEFICIARIO procedera a la habilitacion
de una cuenta corriente o de caja de ahorro en una Entidad Bancaria de plaza, a nombre del
receptor de recursos para uso exclusivo del proyecto con el CONACYT, dado que todas las
transferencias se realizaradn por red bancaria.

En caso de que se opte por la utilizacién de cuenta corriente, se podra utilizar una misma
cuenta para todos los contratos del receptor de los recursos con el CONACYT, presentando
una conciliacion bancaria por cada contrato. En el caso de que se opte por la utilizacion de
caja de ahorro, se debera habilitar una por cada contrato.

El PROYECTO sera ejecutado y administrado directamente por el BENEFICIARIO, de acuerdo a
la programacién y objetos de gastos, con las restricciones que establezcan las leyes de la
Republica, la presente Guia de Ejecucién, la Guia de Bases y Condiciones, el contrato entre las
partes y las indicaciones a ser realizadas por el CONACYT.

Las solicitudes de transferencias se realizaran por medio de notas dirigidas a la maxima
autoridad del CONACYT, con firma del Representante legal y acompafiado por los documentos
especificados en la Guia de Bases y Condiciones, los cuales deberan presentarse via SPI.
Adicionalmente los siguientes documentos deberan ser presentados también en forma fisica
via mesa de entrada: Etapa: Transferencia de Recursos

Organizaciones

Documentos .
privadas

Péliza de Fiel Cumplimiento de Contrato si

Constancia de la cuenta bancaria con los datos del titular, RUC y N° de cuenta
bancaria en formato SIPAP

Solicitud de transferencia de recursos i

Factura Ieg_al (crédito) o comprobante de ing_l_'eso por el monto a ser transferido I
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Las transferencias de recursos se realizaran de la siguiente manera: Modalidad de Adelanto
Financiero

a) Primera transferencia: se podra solicitar hasta el 50% del monto total adjudicado, bajo la
modalidad de adelanto financiero, cuya pertinencia sera evaluada. El porcentaje a ser
solicitado debera estar justificado en las actividades del plan de trabajo (agenda de la
Mision). Esta modalidad estd sujeta a la presentacidn de una Pdliza de fiel cumplimiento de
contrato por el 50% del monto adjudicado y con vigencia hasta 60 dias después de finalizar
el contrato entre las partes.

b) En la segunda transferencia: se utilizara la modalidad de reembolso: el 50% restante se
realizara contra la aprobacién del informe técnico final, asi como de la rendicién de cuenta
administrativa del 100% del costo total de proyecto, incluyendo tanto el Aporte CONACYT
como la contrapartida empresarial.

Modalidad de Reembolso.

Esta modalidad, estara sujeta a la presentacion del informe técnico final y de la rendicion
administrativa por el 100% del costo del proyecto, incluyendo tanto el Aporte CONACYT como
la contrapartida empresarial.. Una vez aprobados estos informes por las instancias
correspondientes, se procederd a la transferencia de recursos por el monto rendido,
correspondiente a los rubros financiables con recursos adjudicados por el CONACYT.

7. FASE DE EJECUCION

Esta fase comprenderd el desarrollo del proyecto articulando las etapas establecidas en el
plan general de trabajo. El avance en la ejecucion del proyecto debera estar claramente
evidenciado en los informes, tanto de caracter técnico como de caracter administrativo —
financiero, que deberdn ser presentados por el BENEFICIARIO conforme a los formatos
establecidos en el SPI.

7.1 Informes Técnicos

El beneficiario presentara un informe técnico final una vez concluido el plazo de ejecucion del
proyecto.

El plazo para la presentacion del Informe Final, vencera trascurrido los 15 (quince) dias
posteriores al plazo de ejecucion establecido en el contrato.

El informe final debe contener los siguientes elementos:

* Resultados obtenidos, su andlisis y una descripcion de la importancia y aplicabilidad
de los mismos. r e

* Beneficios generados para la organizacion y su entorno (externalidades).
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e Dificultades e inconvenientes presentados durante el desarrollo del proyecto.
» Conclusiones y recomendaciones.

e El informe debe contener una descripcién completa de los aspectos concernientes
con el manejo administrativo del proyecto, siguiendo el modelo y recomendaciones
elaboradas a este fin por CONACYT.

* E|I CONACYT podra requerir otros tipos de informes segun la necesidad

7.1.1 Consideraciones para la presentacion de informes

Si el BENEFICIARIO no presenta los informes en los plazos mencionados, se considerara que el
mismo entra en mora y seran realizadas las notificaciones correspondientes al Representante
Legal y al Director/Coordinador del Proyecto o Responsable técnico, a través de las
direcciones de correo electrénico declaradas en la Matriz de Responsabilidades.

Una vez notificado, el BENEFICIARIO dispondra de 15 (quince) dias corridos para la
presentacion de los informes requeridos o la debida justificacién del retraso, caso contrario, el
CONACYT podra proceder a la rescisién del contrato y aplicar las medidas administrativas
establecidas en el contrato.

Los informes técnicos, seran presentados en formatos preestablecidos por el CONACYT y
disponibles a través del SPIl. Los mismos deberan estar acompafados de los medios de
verificacién declarados en el PGT, Presupuesto y otros anexos que el BENEFICIARIO considere
pertinente.

El equipo técnico del CONACYT, podra realizar pedidos de cambio, observaciones y solicitar
ampliacién del informe o de sus medios de verificacion, segin se consideren necesarios para
el control de los mismos, para lo cual el BENEFICIARIO dispondra de 15 dias corridos para
presentar el informe ajustado. Si el BENEFICIARIO no presenta el informe ajustado en el plazo
indicado, se considerara que el mismo entra en mora y seran realizadas las notificaciones
correspondientes al Representante Legal y al Director del Proyecto o Responsable técnico, a
través de las direcciones de correo electronico declaradas en la Matriz de Responsabilidades.

Una vez notificado, el BENEFICIARIO dispondra de 5 (cinco) dias corridos para la presentacion
de los informes requeridos o la debida justificacién del retraso, caso contrario, el CONACYT
podra proceder a la rescision del contrato y aplicar las medidas administrativas establecidas
en el contrato.

El CONACYT podra solicitar otros informes intermedios segin necesidad; estos pedidos se
realizaran al BENEFICIARIO a través de Sistema de Postulacién a Instrumento (SPI) o de la
fsablg

direcciéon de correo electrénico del Director/Coordinador del Proyecto o res téenico,

declarada en la Matriz de Responsabilidades.
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7.1.2 Revision y validacién del Informe Técnico

El CONACYT, una vez recibido el informe técnico, realizara una verificacion del documento y
corroborara la correspondencia del avance del PROYECTO segun el Plan General de Trabajo,
en concordancia con las rendiciones de cuentas. En caso de que sea necesario, se coordinara
el trabajo con el Director del Proyecto o responsable técnico, de manera a solicitar
aclaraciones y poder realizar visitas in situ en la medida que el CONACYT lo considere
pertinente.

El informe técnico debe tener como base de ejecucion, el ultimo PGT verificado en el SPI. El
equipo técnico de CONACYT, emitira un informe interno de aprobacion, solicitud de mejora o
rechazo al Informe Técnico presentado. En caso que el informe no sea aprobado, el
BENEFICIARIO debera presentar el informe ajustado en un plazo no mayor a 15 dias.

Si el BENEFICIARIO no presenta el informe ajustado en el plazo indicado, se considerara que el
mismo entra en mora y seran realizadas las notificaciones correspondientes al Representante
Legal y al Director del Proyecto o Responsable técnico, a través de las direcciones de correo
electrénico declaradas en la Matriz de Responsabilidades.

Una vez notificado, el BENEFICIARIO dispondra de 5 (cinco) dias corridos para la presentacion
de los informes requeridos o la debida justificacién del retraso, caso contrario, el CONACYT
podra proceder a la rescisién del contrato y aplicar las medidas administrativas establecidas
en el contrato.

Cuando el analisis del contenido de los informes o la verificacion de resultados lo requieran, el
equipo técnico podra solicitar a especialistas externos un “Dictamen técnico de evaluacién”
sobre el informe final en términos de desempeiio del proyecto.

El BID podra realizar revisiones ex post para el control de los informes técnicos.

7.2 Rendicion de Cuentas

El BENEFICIARIO debera presentar planillas de Rendicién de Cuentas de los gastos realizados,
en caracter de Declaracion Jurada, ya sea con fondos CONACYT o con fondos de contrapartida.

Planillas a presentar en cada rendicién de cuentas:
e 1 (un)original de la Planilla B-01-01-A “Rendiciones de cuentas-ANR".
e 1 (un) original de la Planilla B-01-01-A, “Rendicién de Cuentas-Aporte Contrapartida”.

Las planillas de rendicién de cuentas seran entregados en formatos preestablecidos por el
CONACYT y disponibles a través del SPI. oAt
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Cada gasto rendido debera estar acompafiado de la documentacidn de pago correspondiente
(factura a crédito con recibo, factura contado, o comprobante de venta o comprobante
ingreso), que deberan ser digitalizados y levantados en el SPl. Los mismos antes de ser
digitalizados deberan ser sellados con la denominacion: “Proyecto 3602/0OC-PR- xx -
PROINNOVA — CONACYT”, reemplazando “XX” por el cédigo asignado a la propuesta. Los
comprobantes que no sean legibles e impidan la verificacién del mismo, seran rechazados.

El CONACYT realizara una verificacion de las planillas y corroborara la correspondencia con el
presupuesto y plan de adquisiciones del proyecto, en concordancia con el avance técnico del
mismo.

El equipo técnico del CONACYT, emitira una notificacion de verificacion indicando la
aceptacion, rechazo o requerimiento de ajustes.

En caso de aceptacidn, el BENEFICIARIO debera imprimir, firmar y sellar las planillas de
rendicién de cuentas, luego escanearlas y adjuntarlas en el SPi, asi también, las mismas
deberan presentarse en formato fisico en un periodo maximo de 15 dias corridos a partir de la
notificacién de la verificacion.

En caso de rechazo o requerimientos de ajustes, el BENEFICIARIO deberd presentar la
rendicién ajustada en un plazo no mayor a 15 dias. Transcurrido este plazo, se considerara
que el BENEFICIARIO entra en mora y seran notificados el Director/Coordinador del Proyecto
o Responsable Técnico y el Responsable Administrativo-Financiero del PROYECTO, a través de
las direcciones de correo electrénico declaradas en la matriz de responsabilidades.

Una vez notificado, el BENEFICIARIO dispondra de 5 (cinco) dias corridos para la presentacion
de los informes requeridos o la debida justificacion del retraso, caso contrario, el CONACYT
podra proceder a la rescision del contrato y/o aplicar las medidas administrativas establecidas
en el contrato.

7.2.1 Presentacion de Rendicién de Cuentas.

La rendicion de cuenta debera ser presentada una vez finalizado la ejecucion del proyecto.

El plazo para la presentacion de la Rendicion de Cuentas vencera trascurrido los 15 (quince)
dias posteriores al plazo de ejecucidn establecido en el contrato.

De no cumplir con esta presentacién en el plazo antes estipulado, se considerard que el
BENEFICIARIO entra en mora y seran notificados el Director/Coordinador del Proyecto o
responsable técnico y el Responsable Administrativo-Financiero del PROYECTO, a traves de la
direccidn de correo electronico declarada en la matriz de responsablhdades o

En caso que el BENEFICIARIO en un periodo de 15 (quince) dias Védkr'ridos luego de sser
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7.3 Reprogramaciones

Las reprogramaciones podran darse con relacién al Plan General de Trabajo y al Presupuesto.

Reprogramacion de Plan General de Trabajo (PGT): Cualquier modificacion en la distribucién
de las actividades aprobadas, por ej.: modificacién de fechas de inicio o fin o ambas de la
actividad, incorporaciones de nuevas actividades, entre otras, deberd estar debidamente
justificada de manera a que no afecte el cumplimiento del objetivo del Proyecto. El CONACYT
dispondra de al menos 15 dias corridos para la verificacién de la solicitud de reprogramacion
del PGT.

Reprogramacion de Presupuesto: implica modificacién de costos asignados inicialmente para
el financiamiento de las diferentes actividades, mediante la transferencia interna de créditos
presupuestarios, sin alterar el monto total del presupuesto y el alcance del Proyecto definido
en el PGT. EI CONACYT dispondra de al menos 15 dias corridos para la verificacion de la
solicitud de reprogramacién del presupuesto.

7.3.1 Procedimiento para Modificacion de Plan General de Trabajo y Presupuesto

a. El BENEFICIARIO presentara, a través del SPI, el pedido de modificacién, con las
justificaciones respectivas.

b. ElI CONACYT realizara el andlisis técnico y financiero correspondiente, pudiendo solicitar
modificaciones o ampliaciones de justificaciones realizadas.

c. EI CONACYT emitira la aprobacion o rechazo a la solicitud presentada.

7.3.2 Tipos de reprogramacion

a. Variacion del monto asignado a una adquisicion correspondiente a una actividad,
siempre y cuando no varien los montos totales del Proyecto (CONACYT y Contrapartida)
y no impacten negativamente en los resultados esperados.

b. Variacién de fechas de inicio y fin de actividades previamente acordadas, que no
impacten en el periodo de ejecucidn del proyecto establecido en el contrato.

c. Introducir un nuevo gasto, en consecuencia de algin imprevisto.

d. Disminucién o eliminacién de monto de gasto aprobado para aumento de otros gastos,
siempre que el objetivo del proyecto no se vea afectado.

e. Incorporacion de nuevas actividades dentro del PGT.
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8. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS

Para la adquisicidn de bienes, servicios y obras en el marco de la ejecucién del PROYECTO, las
organizaciones privadas deberan cefiirse a los procedimientos® de contratacién establecidos
en este apartado. El CONACYT facilitara los modelos de los documentos, listados en el Anexo
1), a ser utilizados en los procesos de adquisiciones.

8.1 Tipos de Adquisicidn

a) Adquisicion de Servicios de Consultoria Individual
b)  Adquisicion de Bienes y Servicios diferentes de consultoria
c) Adquisiciéon de Servicios de Consultoria de Firma

8.2 Método de Adquisicion

Adquisicion de Servicios de Consultoria Seleccién Directa
Individual Curriculum Vitae — 3CV

A_dq_uisicién de Bienes y Servicios diferentes de
consultoria; y Adquisiciéon de Consultoria de
Firma:

Contratacién Directa
Comparacion de Precios

8.3 Adquisicion de Servicios de Consultoria Individual

8.3.1 Seleccion Directa para Consultoria Individual

Este método de seleccidon se lleva a cabo sin competencia (una sola fuente). Sélo se utilizara
en casos excepcionales.

La justificacion de este método de seleccidon se examinara en el contexto de los intereses
generales del BENEFICIARIO y del proyecto, de la obligacién del CONACYT de velar por la
economia, de la eficiencia y de ofrecer oportunidades equitativas a todos los consultores
calificados.

La seleccién directa puede resultar apropiada sélo si se presenta una clara ventaja sobre el
proceso competitivo:

a) En el caso de servicios que constituyen una continuacién natural de servicios
realizados anteriormente por la firma;

b) Si se trata de operaciones de emergencia en respuesta a desastres y de servicios de
consultoria necesarios por el plazo de tiempo inmediato despué a emergencia;

! Extraido de: GN-2350-9. Politicas para la Seleccién y Contratacién de Consultores Financiados por el Banco
Interamericano de Desarrollo.
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d)

f)

g)

h)

i)

k)

Para servicios muy pequefios (contrataciones menores a gs. 5.000.000 durante todo el
proyecto);

Cuando solamente un consultor individual esta calificado o tiene experiencia de valor
excepcional para los servicios.

Observacion: Si la seleccion de la consultaria se realiza a través del método de
seleccion directa, la duracién del contrato de servicios no podria en ninglin caso
exceder los 6 meses.

Si el BENEFICIARIO opta por esta modalidad de contratacién, debera justificar al
CONACYT el motivo de la seleccion directa mediante una nota dirigida al Ministro
Presidente. Para esta modalidad de contratacion el BENEFICIARIO del proyecto
procedera a:

Elaborar los Términos de Referencia (TDR)
Elaborar el Calendario de Pago

Elaborar el Contrato segun el modelo establecido
Suscribir el Contrato

Proceder al pago previo cumplimiento de las condiciones establecidas y de acuerdo al
cronograma establecido.

8.3.2 Curriculum Vitae — 3CV para seleccion de Consultoria Individual

Este método de contratacién se basa en la obtencidn de diversos Curriculum Vitae de

Consultores, con un minimo de tres, con el objeto de contratar el servicio del mejor calificado.

Pasos para adquisicion por 3CV para seleccién de Consultoria Individual:

a)

b)

c)

d)

Elaborar los Términos de referencia (TDR) para contratacién de servicios de consultoria
individual, segun modelo establecido

Elaborar la Matriz de evaluacion con indicadores solicitados en los términos de
referencia

Remitir invitaciones a postulantes y documentar la recepcién de la misma, por parte
de los participantes. La remisién podra ser por correo electrénico, fax o en propias
manos, etc. Dicha invitacion debe incluir: Términos de referencia. Matriz de
evaluacién. Modelo de curriculum para consultores. i

Evaluar los Curriculum y recomendar la contratacion del profesional selecc
cumpla con los criterios de evaluacion y obtenga el puntaje mas alto.
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e) Elaborar informe sobre el proceso de selecciéon
f) Informar resultado del concurso
g) Suscribir el Contrato.

h) Proceder al pago previo cumplimiento de las condiciones establecidas y de acuerdo al
cronograma establecido.

8.4 Adquisicion de Bienes y Servicios diferentes de consultorias; y de Consultoria de Firma.

Los bienes y/o equipos adquiridos con recursos del Proyecto, financiados por el CONACYT,
seran de propiedad del BENEFICIARIO y los comprobantes deberan estar a nombre del mismo.

La adquisicién de bienes y servicios diferentes de consultoria y de consultoria de firmas
pueden realizarse a través de las siguientes modalidades de contratacion.

8.4.1 Contratacion Directa

La contratacidn directa se lleva a cabo sin competencia (una sola fuente) y puede ser un
método adecuado en las siguientes circunstancias:

a) un contrato existente para el suministro de bienes, adjudicado de conformidad con
procedimientos mencionados, puede ampliarse para incluir bienes de caracter similar. En
tales casos se debe justificar al equipo administrativo de PROINNOVA, que no se puede
obtener ventaja alguna con un nuevo proceso competitivo y que los precios del contrato
ampliado son razonables. Cuando se prevea la posibilidad de una ampliacién, se deben
incluir estipulaciones al respecto en el contrato original;

b) estandarizaciéon de equipo o de repuestos, con fines de compatibilidad con el equipo
existente, puede justificar compras adicionales al proveedor original. Para que se justifiquen
tales compras, el equipo original debe ser apropiado, el numero de elementos nuevos por lo
general debe ser menor que el nimero de elementos en existencia, el precio debe ser
razonable y deben haberse considerado y rechazado las ventajas de instalar equipo de otra
marca o fuente con fundamentos aceptables para el CONACYT;

c) el equipo requerido es patentado o de marca registrada y puede obtenerse de una sola
fuente;

d) para servicios muy pequefios (contrataciones menores a Gs. 5.000.000 durante todo el
proyecto);

e) el contratista responsable del disefio de un proceso exige la compra de elementos criticos
de un proveedor determinado como condicién de mantener su garantia de tumplimiento;

f) y en casos excepcionales, tales como en respuesta a desastres naturales.

i

8.4.2 Comparacion de Precios
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La comparacion de precios es un método de contratacion que se basa en la obtencion de
cotizaciones de precios de diversos proveedores, con un minimo de tres, con el objeto de
obtener precios competitivos. La solicitud de cotizacion de precios debe incluir una
descripcion y la cantidad de los bienes, asi como el plazo (o fecha de terminaciéon) y lugar de
entrega requerido. Las cotizaciones pueden presentarse por carta, fax o medios electronicos.

Pasos para adquisicion por Comparacion de Precios

a)

f)

g)

h)

Elaborar especificaciones técnicas (ET) para adquisicion de bienes o contratacién de servicios
de no consultoria.

Incorporar ET en documentos del concurso.

Remitir invitaciones a oferentes por correo electrénico, fax, en propias manos, correo
tradicional, entre otros, y documentar la recepcién de la invitacion.

Abrir las ofertas y elaborar el acta de apertura y evaluacion.

Elaborar el Contrato o la orden de compra segun la proforma establecida en el presente
anexo.

Suscribir el Contrato para operaciones con montos superiores a 10.000 USS; o emitir la orden
de compra/servicio para operaciones con montos inferiores a 10.000 USS.

Documentar la recepcién de los bienes adquiridos.

Proceder al pago previo cumplimiento de las condiciones establecidas.

8.5 Viaticos

El otorgamiento de vidticos deberd ajustarse a la escala de viaticos aprobada por el Decreto
Reglamentario de la Ley de Presupuesto General de Gastos de la Nacion vigente para el afio
en curso, segln tabla de valores vidticos interior y tabla de valores viaticos para el exterior del
pais. La tabla se encuentra disponible en la pagina web del CONACYT.

Tantos los viajes al interior como al exterior deberan ser justificados mediante los siguientes
documentos:

e Formulario de Rendicion de Viaticos., en el cual debe constar el visto bueno del
Coordinador/Director del Proyecto

e Presentacion del Informe Técnico de Actividades.
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8.6 Aspectos Administrativos.

El beneficiario debera realizar sus procedimientos de adquisicion de acuerdo a lo establecido

en la presente Guia, resguardar y disponibilizar cuando el CONACYT lo requiera, las siguientes

documentaciones:

Los medios de verificacion relativa al proceso de adquisicion.

Los comprobantes de pagos realizados.

Los comprobantes que respaldan los gastos financiados con fondos del PROYECTO, deberan

cumplir los siguientes criterios:

a)

b)

c)

d)

f)

Estar a nombre del BENEFICIARIO.

Ser comprobantes legales segtn la legislacidn tributaria: factura contado, crédito, recibo
legal y otros documentos de curso legal.

La actividad del emisor del comprobante debe estar en concordancia con el bien o
servicio pagado.

Los comprobantes legales de los pagos realizados, no deberan tener fechas anteriores a
la fecha de firma del contrato ni posteriores a la fecha de finalizacién del periodo de
ejecucidon del PROYECTO.

Los gastos realizados deberan estar en concordancia con el presupuesto aprobado.

En el caso de que el importe de la factura utilizada como comprobante de respaldo legal
no sea en su totalidad aplicado a los Fondos del PROINNOVA - CONACYT, debera ser
mencionado en la linea de rendicidn, y verse reflejado en las Planillas de Rendicién de
Cuentas de los Fondos PROINNOVA - CONACYT y de Recursos Propios o de
Contrapartida, segun corresponda.

8.7 Rubros Financiables

Los rubros financiables se clasificaran en:

Gastos Misionales: aquellos recursos aplicados que guarden relacién directa con el
objetivo principal del proyecto.

Gastos Administrativos: aquellos recursos que no guarden relacidn directa con los
objetivos pero que son necesarios para la gestion del PROYECTO.
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Con los recursos provenientes del CONACYT y de la contrapartida, se podran financiar las
actividades que estén directamente relacionadas con la ejecucion del proyecto y segin los
rubros elegibles detallados en la Guia de Bases y Condiciones de cada convocatoria o
ventanilla.

Observacion: No se financiard con recursos del CONACYT ningun tipo de impuestos. Es decir,
el Impuesto al Valor Agregado — IVA y cualquier otro impuesto deberan estar excluidos del
presupuesto presentado para los rubros financiables con recursos del CONACYT.

El CONACYT habilitara en el SPI el listado de los objetos de gastos relacionados a los rubros
financiables para cada linea de financiamiento y segun lo establecido en su respectiva Guia de
Bases y Condiciones. Este listado, sera indicativo y no limitativo, se podra incluir otros objetos
del gasto siempre y cuando estén dentro de los rubros financiables mencionado en cada Guia
de Bases y Condiciones.
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9.

FASE DE MONITOREO Y EVALUACION

El monitoreo y evaluacién comprende actividades que realiza CONACYT desde el inicio de la
ejecucidn del proyecto, con el objetivo de verificar el cumplimiento del Plan General de
Trabajo y la ejecucién el Presupuesto e identificar desvios en la ejecucién del proyecto.

El equipo técnico del CONACYT cumplird la tarea de seguimiento de los informes, apoyados
por especialistas contratados, cuando fuere necesario.

El beneficiario debera brindar informacion y permitir visitas in situ, de miembros del equipo
técnico del CONACYT y/o representantes del BID asi como de los auditores externos, siempre
que se les solicite, a los efectos de realizar el seguimiento técnico y financiero del proyecto,
las evaluaciones de efecto y posterior impacto del mismo, y asi mismo brindar aquellas
informaciones que se solicite con el fin de elaborar y/o actualizar indicadores de C&T. Con
base a lo establecido en el régimen contractual de proteccion de la propiedad intelectual, el
beneficiario debera estar dispuesto a compartir informacién y visibilidad para la promocién de
las actividades y objetivos del CONACYT y de PROINNOVA.

En caso de detectar incumplimiento de los compromisos contractuales por parte del
BENEFICIARIO, el CONACYT realizara las notificaciones correspondientes la misma a través de
la direccion de correo electrénico del Representante Legal, Responsable Administrativo-
Financiero y Coordinador del PROYECTO, declaradas en la Matriz de Responsabilidades.

9.1 Mecanismos de monitoreo

El monitoreo, podra ser implementado a través de los siguientes mecanismos:
e Seguimiento via SPI.
e Intercambio de correos.
e Reuniones presenciales y/o virtuales segun pertinencia.

e Verificacion in situ: Podran realizarse visitas in situ por parte del equipo técnico del
CONACYT, o quien este designe o contrate, seglin sean necesarias, con el propdsito de
verificar la ejecucién del PROYECTO vy la informacién suministrada en los informes
técnicos y Rendiciones de Cuentas presentados. Dichas visitas se realizaran en
comunicacién con el Director del PROYECTO y tendran como principal tarea la revision
del avance del Plan General de Trabajo, a través de los medios de verificacion
establecidos en el mismo. Sera necesario que durante la visita in situ fijada por el
CONACYT, se cuente con la presencia de los integrantes del equipo deI’ER'QYECTOf que
sean necesarios para una vision completa de la situacion del PROYECTO.

e Otras herramientas, que desde el CONACYT se considere necesario, inclyso luego de
finalizado el Contrato.
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9.2 Monitoreo de la ejecucion del presupuesto y plan de adquisiciones.

9.2.1 Monitoreo por el Equipo Técnico del CONACYT

Durante el desarrollo del Proyecto el CONACYT requerira aleatoriamente documentaciones
relacionadas a los siguientes aspectos:

e Documentaciones relacionadas al procedimiento de adquisicién.

e Documentaciones relacionadas a pagos realizados (facturas, recibos, comprobantes de
ventas, entre otros)

El beneficiario dispondra 5 (cinco) dias habiles para remitir lo solicitado por el CONACYT. Si el
BENEFICIARIO no remite lo solicitado dentro del plazo indicado, se considerara que el mismo
entra en mora y seran realizadas las notificaciones correspondientes al Representante Legal y
al Director del Proyecto o Responsable técnico, a través de las direcciones de correo
electronico declaradas en la Matriz de Responsabilidades.

Una vez notificado, el BENEFICIARIO dispondra de 5 (cinco) dias corridos para la presentacion
de las documentaciones requeridas, caso contrario, el CONACYT podra proceder a la rescisién
del contrato y aplicar las medidas administrativas establecidas en el contrato.

9.2.2 Monitoreo por Auditores designados por el CONACYT

Durante la ejecucion del proyecto el CONACYT podra asignar auditores para la realizacion de
auditorias en el area administrativa del proyecto.

El BENEFICIARIO deberd proveer a las auditorias internas y externas designadas por el
CONACYT, o por el BID u otros entes de Control, los documentos originales que respaldan los
formularios de rendicién de cuentas y de los registros contables de las operaciones derivadas
de los ingresos y gastos, con los fondos recibidos y de contrapartida

9.3 Recomendaciones durante el monitoreo

De las actividades de seguimiento y monitoreo podran resultar solicitudes de medidas
correctivas entorno a:

a) El cumplimiento del Plan General de Trabajo.

b) La implementacion en tiempo y forma de los ajustes introducidos al Plan General de
Trabajo. —

c) Ejecucion del presupuesto y rendicidn de cuentas.

d) Otros identificados y notificados al BENEFICIARIO.
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10.

11.

111

11.2

11.3

Las comunicaciones serdn realizadas a través del SPI y/o a los correos electrénicos declarados
en la Matriz de responsabilidades.

De no cumplirse con las acciones correctivas solicitadas por el equipo técnico del CONACYT, es
pasible la aplicacion de la cldusula referente a RESCISION DEL CONTRATO POR PARTE DEL
CONACYT.

FASE DE CIERRE

Inicia una vez finalizado el plazo de ejecucion del PROYECTO y se extiende hasta la fecha de
vigencia del contrato. En esta fase, el CONACYT realizard la revisién del Informe Final para su
aprobacién o rechazo y la verificacién de la Rendicidon de Cuenta Final del PROYECTO. Para
ello, el BENEFICIARIO debe demostrar la realizacion de las actividades y presentar los medios
de verificacion establecidos en el Plan General de Trabajo aprobado.

OTRAS CONSIDERACIONES

Comunicacion

Las comunicaciones del equipo técnico del CONACYT con los referentes del PROYECTO:
podran ser canalizadas a través de las direcciones de correo electrénico establecidas en la
matriz de responsabilidades; excepto en los casos en los que el CONACYT considere
pertinente utilizar otros medios.

Aspectos relacionados al contrato y la ejecucién.

Cualquier excepcién planteada acerca de los procedimientos de la presente guia, debera ser
solicitada por escrito, dirigida a la Presidencia del CONACYT. La respuesta sera comunicada
por escrito. No se podra realizar cambio o modificaciéon alguna al PROYECTO, sin previa
autorizacion del CONACYT.

El BENEFICIARIO es el unico responsable por la informacién proveida al CONACYT en este
proceso, en caso de detectarse a través de una auditoria u otro procedimiento de control,
alguna de la practicas prohibidas mencionadas en el punto 11.4 de la presente guia se
procedera a la aplicacién de las sanciones establecidas en el contrato o a remitir las denuncias
a las autoridades competentes.

La informacion y documentacion entregada, a través del SPI, en forma fisica o en-as visitas in
situ, tienen caracter de declaracion jurada.

Difusién y visibilidad de los proyectos

Para la difusidon y visibilidad de las actividades realizadas en el marca deli,,l?,r.di\"/‘e-cto
PROINNOVA, se solicita que el BENEFICIARIO realice las siguientes acciones:
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Contar con una pagina web, o en su defecto con redes sociales (Facebook y twitter)
donde seran publicados periédicamente los avances del proyecto.

Realizar al menos 3 actividades de difusion durante la ejecucién del proyecto.

Cuando el CONACYT lo requiera, poner a disposicidon un representante del proyecto
para dar entrevistas, proporcionar informacién relevante a los medios de
comunicacion, y/o para elaborar materiales de difusion.

Realizar registro fotografico y audiovisual de todas las etapas de proyecto,
especialmente del trabajo de campo y proporcionar el material al CONACYT.

Los materiales a ser publicados por el Beneficiarios deberan contar con el visto bueno
del CONACYT previo a la publicacién.

11.4 Practicas Prohibidas.

Cumplir con las normas y politicas del BID referente a las siguientes practicas prohibidas:

a)

b)

c)

d)

una “Practica Corrupta” consiste en ofrecer, dar, recibir o solicitar, directa o
indirectamente, cualquier cosa de valor para influenciar indebidamente las acciones de
otra parte;

una “Practica Fraudulenta” es cualquier acto u omisién, incluida la tergiversacion de
hechos y circunstancias, que deliberada o imprudentemente engafien, o intenten
engaiar, a alguna parte para obtener un beneficio financiero o de otra indole, o para
evadir una obligacién;

una “Practica Coercitiva” consiste en perjudicar o causar dafio, o amenazar con
perjudicar o causar dafo, directa o indirectamente, a cualquier parte o a sus bienes
para influenciar indebidamente las acciones de una parte;

una “Practica Colusoria” es un acuerdo entre dos o mas partes realizado con la
intencion de alcanzar un propdsito inapropiado, incluido influenciar en forma
inapropiada las acciones de otra parte;

una “Practica Obstructiva” consiste en (i) destruir, falsificar, alterar u ocultar evidencia
significativa para una investigacion del Grupo BID, o realizar declaraciones falsas ante
los investigadores con la intencidon de impedir una investigacion del Grupo BID; (ii)
amenazar, hostigar o intimidar a cualquier parte para impedir que divulgue su
conocimiento de asuntos relevantes para la investigacion del Grupo BID o que prosiga
con la investigacion; o (iii) actos realizados con la intencién de‘i_mpe.dir el ejercicio de
o sus derechos de

los derechos contractuales de auditoria e inspeccion del Grupo BID
acceso a la informacién; W
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f) yla “Apropiacién Indebida” consiste en el uso de fondos o recursos del Grupo BID para
un propésito indebido o para un propdsito no autorizado, cometido de forma
intencional o por negligencia grave.

DEVOLUCIONES DE FONDOS

Devolucidn ordinaria (por proyectos finalizados)

Los fondos no utilizados, deberan ser devueltos al CONACYT en un plazo no mayor a 10 dias a
partir de la verificacién de la rendicién de cuentas final, caso contrario, el CONACYT podra
proceder a la rescisién del contrato y aplicar las medidas administrativas establecidas en el
mismo, ademas, si el BENEFICIARIO es una institucion publica, los antecedentes del caso seran
remitidos a los organismos de control.

Devolucién extra ordinaria (en caso de rescisién unilateral de contrato por motivo
imputable al BENEFICIARIO)

En aquellos casos en los que se proceda a la rescision unilateral del contrato por parte del
CONACYT, la Institucién Beneficiaria debera devolver los saldos transferidos y no rendidos, en
un plazo no mayor a 30 (treinta) dias a partir de la notificacién de rescisién, periodo en el cual
ya no se podran reconocer gastos nuevos. Para que se consideren rendidos los gastos, los
mismos deben estar en estado “verificado” en el SPI, caso contrario, el CONACYT podra
proceder a la rescision del contrato y aplicar las medidas administrativas establecidas en el
mismo, ademas, si el BENEFICIARIO es una institucion publica, los antecedentes del caso seran
remitidos a los organismos de control.

Devolucién extra ordinaria {en caso de rescisién unilateral de contrato por parte del
BENEFICIARIO)

En caso de que el BENEFICIARIO proceda a la rescisién unilateral del contrato, deberd devolver
los saldos transferidos y no rendidos, en un plazo no mayor a 30 (treinta) dias a partir de la
notificacion de rescisién, periodo en el cual ya no se podran reconocer gastos nuevos. Para
que se consideren rendidos los gastos, los mismos deben estar en estado “verificado” en el
SPI, caso contrario, el CONACYT podrd proceder a la rescisiéon del contrato y aplicar las
medidas administrativas establecidas en el mismo, ademds, si el BENEFICIARIO es una
institucion publica, los antecedentes del caso seran remitidos a los organismos de control.

Devolucién de fondos por la no ejecucién del porcentaje minimo de contrapartida

Al finalizar el proyecto, la ejecucién de la contrapartida debera corresponder al porcentaje
establecido en la Guia de Bases y Condiciones de cada convocatoria o ventanilla, es decir los
gastos rendidos como contrapartida deberan representar al menos el 20% del costo total del

-

proyecto. <

Pagina 26 de 28




Al final del proyecto el aporte del CONACYT no podra exceder el 80% del costo final. En caso
de constatarse que el aporte CONACYT ha excedido dicho porcentaje, debera ser devuelto en
un plazo no mayor a 30 dias, periodo en el cual ya no se podran reconocer gastos nuevos,
caso contrario, el CONACYT podra proceder a la rescision del contrato y aplicar las medidas
administrativas establecidas en el mismo, ademas, si el BENEFICIARIO es una institucion
publica, los antecedentes del caso seran remitidos a los organismos de control.
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Anexo 1) LISTADO DE DOCUMENTOS PROFORMAS A UTILIZAR DURANTE LA EJECUCION DEL PROYECTO

Este anexo contiene el listado de documentos proformas a ser utilizados en los procesos de
adquisiciones segun corresponda en cada caso. Los modelos seran facilitados por el CONACYT
en su pagina web.

Cédigo Documentos
DA_01 Modelo de Contrato de Consultoria Individual
DA_02 Modelo de Especificaciones Técnicas
DA_03 Modelo de Invitacién para oferentes
DA_04 Modelo de Acta de apertura e informe de evaluacién de ofertas
DA_05 Modelo de Orden de Compra.
DA_06 Modelo de Contrato para compra de Bienes y Servicios
DA_07 Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos
DA_08 Informe de Actividades.
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