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ANEXO 2 – Formulario “Solicitud de Proyecto de Cooperación Técnica”


El presente formulario aplica para todas las solicitudes de proyectos para los que se requiera financiamiento de la UPAEP.

Los proyectos SIMPLIFICADOS son los que obtienen un financiamiento máximo de la UPAEP correspondiente al valor de la media alícuota, es decir USD 7.947. En este caso el formulario se completa solamente en sus apartados I. Identificación del Solicitante y II. Identificación del Proyecto.

Los proyectos ESTÁNDAR son aquellos cuyo financiamiento provisto por la UPAEP supera el importe indicado anteriormente. Para estos proyectos el formulario se completa en todos sus apartados.


I. IDENTIFICACIÓN DEL SOLICITANTE 

	1. País o territorio miembro
	
	2. Lugar y fecha de la solicitud

	

	
	


	
	
	

	3. Nombre de la entidad solicitante o beneficiaria
	
	4. Información Institucional 

	


	
	☐ Regulador 
☐ Ministerio de Tutela 
☐ Operador Designado 



5.  Información de contacto de la Autoridad competente de la entidad solicitante o beneficiaria

	Nombres
	

	Apellidos
	

	Cargo y unidad 
	

	Teléfonos 
	Fijo:                                                                 Celular:                                                           

	Email
	



6. Información de contacto del Director de Proyecto

	Nombres
	

	Apellidos
	

	Cargo y unidad 
	

	Teléfonos 
	Fijo:                                                                  Celular:                                                           

	Email
	



7. Información de contacto de los integrantes del Equipo de Proyecto. Por favor copiar la tabla siguiente y completar los datos para cada miembro del Equipo de Proyecto.

	Nombres
	

	Apellidos
	

	Cargo y unidad 
	

	Teléfonos 
	Fijo:                                                                     Celular:                                                           

	Email
	




II. IDENTIFICACIÓN DEL PROYECTO 

8. Nombre del Proyecto

	



9. Descripción general del Proyecto 

9.1. Objetivo General 

	


Si la solicitud de proyecto es ESTÁNDAR por favor remítase al punto 10 para continuar completando del formulario.

9.2. Sólo para proyectos SIMPLIFICADOS completar la información indicada a continuación: 

	Principales Actividades del proyecto
	Presupuesto USD

	Rubros del presupuesto a ser financiados por la UPAEP
	

	Expertos internacionales 
	

	Expertos nacionales
	

	Pasajes
	

	Viáticos
	

	Capacitación
	

	Equipos y materiales
	

	Obras e instalaciones
	

	Transferencia bancaria de pago al proveedor
	

	Varios (indicar a qué corresponde)
	

	TOTAL SOLICITADO A UPAEP EN USD
	 

	
	

	Rubros del presupuesto a ser financiados por el solicitante 
	

	Indicar aquí el/los rubros correspondientes y a la derecha, el importe en USD
	

	TOTAL PRESPUESTO DEL PROYECTO EN USD
	



10. Tipo de Cooperación Técnica solicitada (sírvase marcar los casilleros que correspondan con una cruz)☐ Fondo de Alícuotas de Cooperación Técnica (FACT)
☐  Fondo de Disponibilidad (FD)
☐  Proyecto individual
☐  Proyecto colectivo



☐  Consultoría 
☐  Capacitación
☐ Adquisición de equipos y material / Obras e instalaciones
☐  Pasantía
☐  Otros

11. Vinculación del proyecto a los Ejes y Objetivos de la Estrategia de la UPAEP (seleccionar sólo una opción)

☐ Promover la mejora y la transformación de los servicios postales para satisfacer la demanda de los clientes. 
☐ Continuar fortaleciendo el servicio postal universal, la reforma y la regulación del sector postal.
☐ Promover la cooperación para el desarrollo entre los países miembros y actores del sector postal. 
☐ Hacer del sector postal en la región un sector responsable, alineado con los objetivos de desarrollo sostenible de la agenda 2030.

12. Vinculación del proyecto a los Ejes y Objetivos del Plan de Desarrollo Nacional o del Plan Estratégico nacional del sector postal o a otra iniciativa relacionada con el fortalecimiento y modernización de la entidad solicitante.
	




13. Vinculación del proyecto a alguna Resolución aprobada por el Congreso de la UPAEP, Decisión emanada del Consejo Consultivo y Ejecutivo o a los objetivos del Plan de Desarrollo Regional UPU/UPAEP.
	





14. Duración estimada de la implementación tras la aprobación de la solicitud de proyecto.
	



Si la solicitud de proyecto es ESTÁNDAR por favor remítase a la sección III para continuar completando del formulario.

15. Firma de la solicitud de proyecto Simplificado
	Ciudad
	Fecha

	
	

	Nombre y apellido completos de la Autoridad de la Entidad Solicitante

	

	Firma de la Autoridad de la Entidad Solicitante
	Sello

	
	






III. FORMULACIÓN DEL PROYECTO 
            (En adelante cumplimentar SÓLO para proyectos de Procedimiento ESTÁNDAR) 

16. Finalidad 
Indicar por qué se espera desarrollar el proyecto y en términos generales describe la situación a la que se desea arribar una vez implementado el proyecto.
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Por ej.: Ampliación de la cobertura y el acceso a unos servicios postales básicos de mejor calidad para que el Estado garantice el derecho al Servicio Postal Universal y cuente con una infraestructura postal adecuada para el despliegue de las políticas públicas tal como se propone en el proceso nacional de reforma del sector postal.
17. Objetivos específicos 
Incluir aquí los pasos a seguir para alcanzar el objetivo general y que ofrecen soluciones para acercarse al propósito general del proyecto o finalidad.
	                                                                                                             
 


Por ej.: Extender los puntos de admisión y de entrega de la red postal para atender a la población actualmente no alcanzada por el servicio postal y mejorar la inclusión social y cohesión territorial.

18. Resultados esperados
Son los resultados concretos que se espera obtener con la implementación del proyecto.

	                                                                                                         
 


Por ej.: Implementación de 3 oficinas móviles de correos que realicen la admisión y entrega de servicios postales en zonas no atendidas actualmente de las regiones I, II y III.    

19. Descripción de las necesidades que se desean atender con la implementación del proyecto

Descripción de la situación actual:


Causas o condiciones que la originan:


Consecuencias actuales:



 20. Factores de riesgo
Indicar qué riesgos puede encontrar el proyecto y cuáles son las medidas adoptadas para disminuirlos o eliminarlos.
	Riesgos
	Medidas adoptadas

	
	

	
	



Por ej.: Dificultad para conseguir proveedor en plaza         Por ej.: Solicitud y evaluación de ofertas en otros países

21. Indicadores del proyecto
Los indicadores expresan el grado de cumplimiento de los resultados esperados del proyecto. Cada indicador debe facilitar la comparación entre la situación actual y la situación meta que se pretende lograr con el proyecto. Los indicadores deben ser específicos, medibles, alcanzables, relevantes y tener un período de tiempo asociado. 
	Indicadores
	Resultados Cuantificables

	
	Actuales
	Meta

	
	
	

	
	
	

	Por Ej.: Extender los servicios de admisión y entrega de envíos postales en la zona II a través de una oficina móvil de correos.
	20% de la población con acceso al servicio de admisión y entrega de envíos postales.
	25% de la población con acceso al servicio de admisión y entrega de envíos postales en 1 año.


22. Criterios de Sostenibilidad
Especificar de forma precisa los siguientes criterios de sostenibilidad, una vez completada la implementación del proyecto.

	Sostenibilidad institucional. Se considera atendida con la designación del Director y del Equipo del Proyecto indicados en los puntos 6 y 7, así como con la notificación a UPAEP de cualquier reemplazo que pudiera requerirse.


	Por ej.: Sostenibilidad Institucional. Se cumple a través de la información provista en los puntos 6 y 7. Podría complementarse la información indicando si la designación del Director y del Equipo del proyecto ha sido formalizada. 

	Sostenibilidad Financiera (Indicar la asignación presupuestaria que asegure recursos destinados a la continuidad del proyecto una vez completada su implementación): 



	Por ej.: Sostenibilidad Financiera. Inclusión presupuestaria del pago de la licencia anual del sistema que pueda requerir el proyecto o del salario de nuevo personal que deba incorporarse a la organización como consecuencia de la implementación del proyecto.

	Sostenibilidad de Impacto (Señalar las disposiciones para que los resultados indicados en el punto 18 y el impacto medido por los indicadores incluidos en el punto 21, sean sostenibles en el largo plazo):



	Por ej.: Sostenibilidad de Impacto. Monitoreo mensual del desempeño obtenido para cada uno de los indicadores establecidos y aplicación de medidas correctivas o ajustes para mejorar los resultados de forma sostenida.




IV.   USO DE LOS FONDOS DE COOPERACIÓN TÉCNICA DE LA UPAEP 

Indicar en los apartados siguientes, los rubros para los cuáles se solicita financiación con cargo a alguno de los Fondos de Cooperación Técnica de la UPAEP. Cuando llegue al punto 39. Presupuesto del Proyecto, por favor verifique que la información de este apartado coincida con la que incluya en dicho punto.


23. Expertos Internacionales

23.1. Indicar la necesidad de contar con asesoramiento de expertos extranjeros financiados con fondos de la Unión.
 ☐ No             ☐ Sí	
23.2. Indicar el número de expertos extranjeros necesarios: ____

23.3. Describir brevemente el perfil profesional, funciones y otros requerimientos indicativos de los expertos. Ver Registro de Consultores UPAEP publicado en el sitio web.

	



Por ej.: Especialista postal con experiencia en gestión de cuentas internacionales,  en certificación en seguridad postal, regulación postal, etc.

23.4. Si se requiere que los expertos extranjeros realicen misiones en terreno por favor completar el cuadro siguiente para cada misión.

	Misión 1 de expertos extranjeros

	Descripción del Objetivo
	Días de misión
	N° de expertos en la misión
	Viáticos a abonar *
	Prima de consultor/es**
	Ticket/s

	
	
	
	
	
	

	Total costos de misiones de expertos extranjeros USD
	
	
	


Notas: * El importe de los viáticos a pagar se debe estimar en base al 80% del monto diario fijado por el Programa de Naciones Unidas PNUD que puede ser solicitado al Área de Proyectos de la Secretaría General de la UPAEP y calcularse considerando la cantidad de expertos que realiza la misión.
** La prima de consultor UPAEP se calcula a razón de USD 1.200 mensuales por consultor o la fracción correspondiente a los días de misión incluyendo la preparación de la misma. 
Si la misión es realizada por expertos del Centro de Tecnología Postal de la UPU (CTP) se debe solicitarse una factura proforma.

24. Expertos Nacionales

24.1. Indicar la necesidad de contar con asesoramiento de expertos nacionales financiados con fondos de la Unión
☐ No             ☐ Sí	
24.2. Indicar el número de expertos nacionales necesarios: ____

24.3. Describir brevemente el perfil profesional, funciones y otros requerimientos de los expertos nacionales. 

	



Por ej.: Especialista con experiencia en gestión de cuentas internacionales, en certificación en seguridad postal, etc.

24.4. Si se requiere que los expertos nacionales realicen misiones en terreno por favor sírvase completar el cuadro siguiente para cada misión.

	Misión 1 de expertos nacionales

	Breve descripción del Objetivo
	Duración en días
	Costo USD (viáticos o servicio)*

	
	
	

	Total costos de misiones de expertos nacionales USD
	
	


Nota: * Si el o los expertos nacionales son funcionarios postales se le abonan viáticos y si pertenecen a una empresa o servicio externo contratado exclusivamente para la ejecución del proyecto se debe incluir el costo del servicio a ser prestado por la empresa.

25. Capacitación

25.1. Indicar si el proyecto incluye actividades de formación:
☐ No             ☐ Sí	
Especificar las necesidades de capacitación o entrenamiento del personal postal.

	Área o materia de Capacitación
	Lugar de realización
	Duración estimada/días
	Carga horaria diaria

	
	
	
	



26. Características del personal a entrenar

	Número de participantes
	Área o unidad a la que pertenecen

	
	

	Costo Total estimado de la capacitación USD
	




27. Servicios de Consultoría Externa
Indicar si se requiere contratación de servicios especializados para la realización de estudios.
☐ No             ☐ Sí	


27.1. Indicar breve descripción del servicio de consultoría externa que se desea contratar y el costo estimado del servicio de consultoría externa que se requiere

	Características y objetivo del servicio de consultoría a contratar
	Costo estimado servicio de consultoría en USD

	
	



28. Equipo y material
Indicar características generales, especificaciones técnicas, términos de referencia, requerimiento de licencias, etc.

	Descripción 
	Marca de preferencia si la hubiera
	Modelo
	Licencia de uso
(solo en caso de ser necesaria)
	Costo estimado USD

	
	
	
	
	

	Total costo equipo y material USD
	



29. Obras e instalaciones
Describir las mejoras edilicias a realizar en la red postal y/o los muebles o equipos, así como los costos asociados a la adquisición de cada uno de ellos.
	
	Obra 1
	Obra 2
	Muebles y Equipos
	Costo estimado USD

	Descripción
	
	
	
	

	Costo en USD
	
	
	
	



30. Varios

30.1. Indicar otros insumos que se consideren necesarios y sus costos asociados.

	Descripción del/los insumos adicionales
	Costo estimado USD

	
	

	Costo total estimado USD
	



30.2. Si la adquisición está sujeta a un procedimiento de licitación nacional describa seguidamente el procedimiento.

	




V. CONTRAPARTIDA NACIONAL 

En este apartado deben indicarse exclusivamente los recursos aportados por la institución beneficiaria del proyecto u otra fuente nacional o internacional de financiamiento identificándola en su caso. 
De acuerdo a lo señalado en el artículo 3 del Reglamento cuando se utilice el Fondo de Disponibilidad es mandatorio que los recursos aportados por el solicitante alcancen los siguientes porcentajes con relación de la financiación provista por la UPAEP:  

Contribución “En efectivo”: 15% del monto aportado por la UPAEP como mínimo.
Contribución “En especie”: 10 % del monto aportado por la UPAEP como mínimo.
Por ej.: si el monto solicitado al Fondo de Disponibilidad es de USD 25.000 entonces la contribución en efectivo deberá corresponder a USD 3.750 o a un monto superior.


Cuando llegue al punto 39. Presupuesto del Proyecto, por favor recuerde verificar que la información de este apartado coincida con la que incluya en dicho punto.

31. Expertos internacionales

31.1. Indicar la necesidad de contar con asesoramiento de expertos extranjeros financiados con fondos propios o nacionales.
☐ No             ☐ Sí	
31.2. Indicar el número de expertos extranjeros necesarios: ____

31.3. Describir brevemente el perfil profesional, funciones y otros requerimientos indicativos de los expertos. Ver bolsa de consultores UPAEP.

	



Por ej.: Especialista postal con experiencia en gestión de cuentas internacionales, o de experiencia en certificación en seguridad postal, etc.

31.4. Si se requiere que los expertos extranjeros realicen misiones en terreno por favor sírvase completar el cuadro siguiente para cada misión.

	Misión 1 de expertos extranjeros

	Días de misión
	N° de expertos en la misión
	Viáticos a abonar *
	Prima de consultor/es**
	Ticket/s

	
	
	
	
	

	Total costos de misiones de expertos extranjeros USD
	
	


Notas: 
* El importe de los viáticos a pagar se debe estimar en base al 80% del monto diario fijado por el Programa de Naciones Unidas PNUD que puede ser solicitado al Área de Proyectos de la Secretaría General de la UPAEP) y calcularse considerando la cantidad de expertos que realiza la misión.
 ** La prima de consultor UPAEP se calcula a razón de USD 1.200 mensuales por consultor o la fracción correspondiente a los días de misión incluyendo la preparación de la misma. 
Si la misión es realizada por expertos del Centro de Tecnología Postal de la UPU (CTP) se debe solicitarse una factura proforma.

32. Expertos nacionales

32.1. Indicar si hay expertos nacionales financiados con fondos propios o nacionales
☐ No             ☐ Sí	
32.2. Indicar el número de expertos nacionales necesarios: ____ 

32.3. Si se requiere que los expertos nacionales realicen misiones en terreno por favor sírvase completar el cuadro siguiente para cada misión. 

	Misión 1 de expertos nacionales

	Días de misión
	N° de expertos en la misión
	Viáticos a abonar *
	Prima de consultor/es
	Ticket/s

	
	
	
	
	

	Total costos de misiones de expertos extranjeros USD
	
	


Nota: 
* Si el o los expertos nacionales son funcionarios postales se le abonan viáticos y si pertenecen a una empresa o servicio externo contratado exclusivamente para la ejecución del proyecto se debe incluir el costo del servicio a ser prestado por la empresa. 

33. Capacitación
Indicar si el proyecto incluye actividades de formación:

33.1. Indicar si el proyecto incluye actividades de formación:
☐ No             ☐ Sí	

Especificar las necesidades de capacitación o entrenamiento del personal postal.

	Área o materia de Capacitación
	Lugar de realización
	Duración estimada/días
	Carga horaria diaria

	
	
	
	



33.2. Características del personal a entrenar

	Número de participantes
	Área o unidad a la que pertenecen

	
	

	Costo Total estimado de la capacitación USD
	



34. Servicios de Consultoría Externa
Indicar si se requiere contratación de servicios especializados para la realización de estudios.

☐ No             ☐ Sí	
34.1. Indicar breve descripción del servicio de consultoría externa que se desea contratar y el costo estimado del servicio de consultoría externa que se requiere.

	Características y objetivo del servicio de consultoría a contratar
	Costo estimado servicio de consultoría en USD

	
	




35. Equipo y material
Indicar características generales, especificaciones técnicas, términos de referencia, requerimiento de licencias, etc.

	Descripción 
	Marca de preferencia (si la hubiera)
	Modelo
	Licencia de uso
(sólo en caso de ser necesaria)
	Costo estimado USD

	
	
	
	
	

	Total costo equipo y material USD
	



36. Obras e instalaciones
Describir las mejoras edilicias a realizar en la red postal y/o los muebles o equipos, así como los costos asociados a la adquisición de cada uno de ellos.
	
	Obra 1
	Obra 2
	Muebles y Equipos
	Costo estimado USD

	Descripción
	
	
	
	

	Costo en USD
	
	
	
	



37. Personal Administrativo
Indicar los gastos correspondientes al personal que efectuará tareas de apoyo a la ejecución del proyecto
	




38. Varios
Indicar otros insumos que se consideren necesarios. Por ej.: costo de transferencia bancaria para pago a proveedor.
	






VI. PRESUPUESTO DEL PROYECTO
39. Recoger en el siguiente cuadro los montos de los aportes previstos para cada rubro del presupuesto expresados en USD – Dólares estadounidenses.
	
	Contribución
de la UPAEP
	Recursos propios o externos de la entidad solicitante
	Otras
Contribuciones
	TOTALES en USD

	
	
	Contribución 
“en efectivo” de la entidad o país beneficiario  1)
	Contribución 
“en especie” de la entidad o país beneficiario 2)
	
	

	Expertos
internacionales
	
	
	
	
	

	Expertos nacionales
	
	
	
	
	

	Pasajes
	
	
	
	
	

	Viáticos
	
	
	
	
	

	Capacitación
	
	
	
	
	

	Equipos y materiales
	
	
	
	
	

	Obras e
instalaciones 
	
	
	
	
	

	Personal administrativo
	
	
	
	
	

	Varios
	
	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	


Nota: Todos los montos indicados en el cuadro del presupuesto deben coincidir con los indicados en los puntos 23 a 38.
		1) 15% del monto financiado por la UPAEP con el Fondo de Disponibilidad.
2) 10% del monto financiado por la UPAEP con el Fondo de Disponibilidad.

40. Cronograma de actividades del proyecto.
Con base en la información que indicó en el punto 10, completar la duración estimada para las actividades previstas en el proyecto en uno de los siguientes cuadros y luego sírvase eliminar el cuadro que no vaya a utilizar o, si es preferible, presentar un diagrama de Gantt incluyendo la lista de tareas indicadas a continuación según el tipo de proyecto.

	I. Proyecto de Adquisición de Equipos y Material / Obras e Instalaciones

	Orden de ejecución
	Actividades
	Año 

	
	
	Meses

	
	
	1
	2
	3
	…

	1
	Obtener y remitir a Secretaría General 3 ofertas de proveedores acompañado de informe de selección de proveedor
	 
	 
	 
	 

	2
	Elaborar y remitir a Secretaría General propuesta de contrato con proveedor seleccionado para revisión
	 
	 
	 
	 

	3
	Firmar contrato con proveedor seleccionado y envío a la Secretaría General
	 
	 
	 
	 

	4
	Adquirir y recibir equipos y material/Realizar las obras e instalaciones
	 
	 
	 
	 

	5
	Capacitar al personal (de ser necesario)
	
	
	
	

	6
	Elaborar y remitir el Informe Final acompañado de facturas/s certificadas, certificado de recepción y satisfacción e imágenes a la Secretaría General 
	
	
	
	


	II. Proyecto de Consultoría / Capacitación

	Orden de ejecución
	Actividades
	Año 

	
	
	Meses

	
	
	1
	2
	3
	…

	1
	Identificar y definir los Términos de Referencia
	 
	 
	 
	 

	2
	Seleccionar y contratar al Consultor/a - Experto/a
	 
	 
	 
	 

	3
	Definir fechas de Consultoría/Capacitación
	 
	 
	 
	 

	4
	Ejecución de la Consultoría/Capacitación
	 
	 
	 
	 

	5
	Enviar el Informe de satisfacción a Secretaría General 
	
	
	
	

	6
	Elaborar y remitir el Informe Final acompañado de facturas/s certificadas, certificado de recepción y satisfacción e imágenes a la Secretaría General 
	
	
	
	




41. Firma de la solicitud de proyecto Estándar
	Ciudad
	Fecha

	
	

	Nombre y apellido completos de la Autoridad de la Entidad Solicitante

	

	Firma de la Autoridad de la Entidad Solicitante
	Sello
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