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CONTENIDO

El presente instructivo tiene como proposito servir de herramienta de
gestion para los distintos proyectos que se ejecuten en el marco de la
Octava Convocatoria Fondo Concursable para el Apoyo a la
Investigacion en la UDELAS-2023; financiado con fondos publicos
asignados por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) a la
Universidad Especializada de las Americas (UDELAS), de manera
gue éste pueda orientar tanto a coordinadores de proyectos como a
los miembros de las comunidades educativas de aprendizaje, a
resolver las dudas de manejo de fondos, reportes, informes, entre
otros elementos requeridos para garantizar el éxito de la gestion de
los proyectos y la transparencia administrativa en el manejo de
recursos institucionales.

El instructivo administrativo que se presenta a continuacion, contiene
el detalle de las actividades basicas que podran realizarse en relacion
al gasto, entrega de informes mensual, de medio término y final
(técnico y financiero), en el marco del proyecto institucional de
fortalecimiento de la investigacion, el cual se ampara en el Estatuto
Organico, el Plan de Mejoramiento Institucional, el Plan Operativo
Anual, el Plan Estrategico Institucional 2019-2023 y sobre todo, en el
Acuerdo Académico-Administrativo N° 003-2014 (de 2 de diciembre
de 2014), “Por el cual se aprueba el Reglamento de Fondo
Concursable para el apoyo a la investigacion en la Universidad
Especializada de las Américas (UDELAS)” y por el Acuerdo N° 002-
2016 (de 20 de junio de 2016), “Por el cual se modifican los articulos
20y 23 del Acuerdo N° 003-2014 y el Acuerdo N° 005-2019, de 17
de julio de 2019, “que modifica los articulos 2,5,6 y 18 del Acuerdo N°
003-2014, que aprobod el Reglamento de Fondo Concursable para el
apoyo a la investigacion en la Universidad Especializada de las
Ameéricas (UDELAS).También se tiene que tomar como referencia, las
clausulas contenidas en el Acuerdo de Compromiso Yy
Responsabilidad para el desarrollo de investigacion.

En los anexos encontrara los formatos a utilizarse en la
administracion del proyecto.
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1.ASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo

El presente instructivo tiene como proposito servir de herramienta de
gestion para los responsables de la ejecucion de los distintos
proyectos aprobados en el marco de la Octava Convocatoria Fondo
Concursable para el Apoyo a la Investigacion en la UDELAS — 2023.

1.2. Area de aplicacion

Sera aplicable a todos los proyectos aprobados con base en los
fundamentos reglamentarios contenidos en el Acuerdo Académico-
Administrativo N° 003-2014 (de 2 de diciembre de 2014), el Acuerdo
Academico-Administrativo N° 002-2016 (de 20 de junio de 2016), el
Acuerdo N° 005-2019, de 17 de julio de 2019 y el respectivo Acuerdo
de Compromiso y Responsabilidad para el desarrollo de Investigacion,
suscrito entre los coordinadores(as) de proyectos de investigacion
(identificado en el Acuerdo como EL INVESTIGADOR) vy la
Universidad Especializada de las Américas, con refrendo de la
Contraloria General de la Republica de Panama. Para la Convocatoria
2023 los proyectos aprobados tienen vigencia Legal por medio de
cada uno de los Acuerdos.

1.3. Fase de apertura

La fase de apertura de implementacion financiera-técnica, la
comprende la firma del Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad
para el desarrollo de Investigacion, debidamente avalado por la
Contraloria General de la Republica y el primer desembolso.

1.4.Firma de contrato

Después de realizada la evaluacion y seleccion de los proyectos, sera
necesario firmar un Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad para
el desarrollo de Investigacion, entre la UDELAS vy el Coordinador del
proyecto (identificado en el Acuerdo como EL INVESTIGADOR); que
sera valido a partir del refrendo dado por la Contraloria General de la
Republica (Esta fase ya fue superada).




e = - - - ]

1.5. Montos y desembolsos de fondos

Cada proyecto sera financiado por el monto total del proyecto
autorizado, segun Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad para el
desarrollo de Investigacion. Las transferencias de fondos se
realizaran a traves de cheques emitidos, con fondos aportados por la
UDELAS; conforme a lo programado en el Acuerdo correspondiente.
En este sentido las Bases de la Convocatoria y el Acuerdo,
determinan que:

1. El primer desembolso sera del 50% del monto total asignado al
proyecto a mas tardar 30 dias habiles a partir del refrendo de la
Contraloria General de la Republica.

2. Se hard efectivo el segundo desembolso por el monto
correspondiente al 30% restante del total asignado al proyecto, 5
meses después de iniciado el proyecto y posterior de la entrega del
primer informe técnico-financiero.

3. El dltimo desembolso (20% restante), se hara efectivo posterior a la
entrega del informe técnico-financiero final. En este sentido, el
coordinador recibirda reembolso una vez que el Decanato de
Investigacion certifique la entrega del informe final y haga constar la
terminacion satisfactoria del proyecto de investigacion.

Se recomienda a cada coordinador de proyecto, abrir una cuenta
bancaria unica y exclusiva para el deposito y consecuente manejo de
gastos circunscritos solo para la ejecucidon del proyecto de
Investigacion y no para otros fines. Cada coordinador de proyecto,
iIdentificado como EL INVESTIGADOR, en el texto del Acuerdo
suscrito, es responsable del manejo y uso eficiente del recurso
asignado para la ejecucion de la investigacion y por ende, es el
responsable juridicamente ante cualquier eventualidad financiera gque
no pueda ser sustentada conforme a las leyes nacionales vy
estipulaciones expuestas tanto en las Bases de la Convocatoria -2023
y el respectivo Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad para el
desarrollo de investigacion (Clausula Décimo Primera), suscrito entre
ély la UDELAS.
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2. FASES DE EJECUCION

Esta fase se refiere al momento en el cual cada proyecto realizara
desde su contexto de ejecucion y sitio de coordinacion logistica, las
actividades planteadas en el cronograma de actividades y el
presupuesto.Para ello, sera necesario ejecutar una serie de gastos.
Estos se clasifican de la siguiente manera:

2.1.Insumos cientificos: se entiende por insumos cientificos los
identificados como recursos bibliograficos, reactivos y materiales de
consumo de laboratorio requeridos para la ejecucion del proyecto. El
monto maximo de gastos a reportar en este rubro es del 10% al 20%
total del financiamiento.

La forma de documentar el gasto, sera la siguiente:

1.Factura original (a nombre de UDELAS / RUC: (8-NT-1-21862y D.V.
54).

2.2.Capacitacion de corta duracion a nivel nacional: se entendera
como evento de capacitacion cualgquier reunion, seminario, taller, etc.
gue responda a la busqueda de mejorar el conocimiento o habilidad
de la persona/grupo de éstas, o bien para planificar, dar seguimiento
etc. en donde se incurra en gastos que se reporten en el presupuesto.

Las jornadas de seguimiento o0 capacitacion convocadas por el
Decanato de Investigacion, podran incluirse en éste rubro.

La forma de documentar el gasto, sera la siguiente:

1.Factura original (a nombre de UDELAS / RUC: (8-NT-1-21862y D.V.
54).

2.Agenda/programa de la actividad.

3.Ayuda de memoria.

4.Listado de participantes (listas de asistencia firmadas, segun
formato anexado).
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2.3.Viajes de campo y de presentacion de resultados: los viajes de
campo consideran los gastos de transporte, alimentacion y hospedaje.

Se entendera por transporte todo medio necesario para trasladarse de
un lugar a otro, para lo que se han identificado los siguientes:
vehiculo, bus y taxi.

Cuando el medio de transporte a utilizar sea por vehiculo propio o
Institucional, y los cargos del gasto sean al proyecto, podra cubrirse
sOlo el gasto de combustible. La documentacidn necesaria para
liguidar el gasto sera:

1.Factura original emitida por una estacion de expendio de
combustible (debe tener fecha de emision, numero de factura, RUC y
D.V.), a nombre de UDELAS (RUC: 8-NT-1-21862 y D.V. 54) y se
debe agregar le nimero de placa del vehiculo.

En el caso de bus, se debe presentar tiguete de pasajero (a nombre
de UDELAS y numero de cedula del pasajero). En lo referido a gasto
de transporte tipo taxi, se debe adjuntar en el informe copia de la tarifa
de transporte, segun sitio de servicio[l] y en su mejor caso, solicite
factura al prestador del servicio selectivo.

En caso de areas de dificil acceso, se permite la renta de vehiculo[2].
Solo se cubrird el gasto de renta de vehiculo y el combustible. Si no
se puede obtener una factura con R.U.C. y D.V. de parte del
propietario del vehiculo rentado, entonces usted podra sustentar el
gasto con una factura normal (que venden en los supermercados). Sin
embargo, la documentacidn necesaria para sustentar el gasto en esta
condicion, sera:

1. Factura original (con R.U.C. y D.V.) del negocio o la persona
natural que presta el servicio. Solo se aceptaran personas naturales
registradas en la DGI.

[1] En el caso del servicio de transporte publico o selectivo, por normativa legal, los propietarios de los vehiculos o conductores
asignados, deben poseer una tabla de servicios (precio del pasaje) aprobados por la A.T.T.T. Usted debe tomar foto o lograr
una copia de ésta tabla para adjuntar al informe.

[2] EI Fondo Concursable no cubre el deducible que cubre la rentadora de vehiculos en caso de que el vehiculo rentado sufra
algun percance.
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2.En lo referido al gasto de combustible, sOlo se aceptan facturas
emitidas por una estacion de expendio de combustible.

Entretanto, todo gasto de hospedaje y alimentacion, debe ser
facturado a nombre de UDELAS y se aplicara el valor del costo por
servicio solicitado. Las facturas para tal fin, deben ser generadas a
nombre de UDELAS (RUC: 8-NT-1-21862 y D.V. 54). En este sentido,
la tabla de valores de viaticos que usualmente se aplica en la
universidad, no es valida para este proceso.

En lo referido a los viajes de presentacion de resultados, solo seran
cubiertos los gastos a nivel nacional (transporte, alimentacion y
hospedaje). No se acepta tiguetes aéreos, ni viajes al exterior.

2.4. Transferencia de conocimiento: se entiende por transferencia de
conocimiento la publicacion de resultados de la investigacion (libros,
manuales, infografia, guias, banners, afiches y articulos cientificos) y
los costos recurrentes al rubro de alimentacion. La documentacion
necesaria para liquidar el gasto sera:

1.Factura original (a nombre de UDELAS / RUC: (8-NT-1-21862y D.V.
54).

2.5.Consumibles: se entiende por consumible, los materiales basicos
y/o utiles de oficina requeridos para la ejecucion del proyecto. Entre
ellos estan; papeleria, utiles de oficina (engrapadora, cinta adhesiva,
tijera, borradores, marcadores de tablero y resaltadores, boligrafos,
lapices, goma). Integra lo referido a tintas de impresoras, USB,
grabadora de mano, cassettes, baterias para grabadoras, mapas,
disco duro, por ejemplo. Las bases de la convocatoria no permite la
compra de laptops e impresoras.

La documentacion necesaria para liquidar el gasto sera:
Nota: Todos los proveedores de los diferentes servicios autorizados
deben estar registrados en la Direccion General de Ingresos (DGI).
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3. FASE DE SEGUIMIENTO/
ACOMPANAMIENTO

3.1. Monitoreo

Dentro de las actividades de acompanamiento a los proyectos se
tiene programado realizar, las siguientes actividades: a) Encuentros
presenciales/virtuales con los coordinadores de los proyectos, b)
Reuniones e intercambio de informacion por medios virtuales (video-
conferencias /e-mails)) Sistema de reporte/monitoreo en linea del
progreso de l|la ejecucion de los proyectos (mensual). d)
Documentacion, sistematizacion y divulgacion del desarrollo de la
ejecucion de sus proyectos.

3.2. Encuentros presenciales/virtuales con los coordinadores de
proyectos

Se programaran acciones orientadas al seguimiento del progreso de
los proyectos, a la busqgueda de soluciones a las dificultades vy
contratiempos de tipo académicos y/o administrativo gue puedan
surgir en la ejecucion de los proyectos, a la formacion y capacitacion
de los “proyectistas”, al desarrollo de redes de Iintercambio y
colaboracion nacional, a apoyar la institucionalizacion y sostenibilidad
de los resultados de los proyectos y a documentar, sistematizar y
divulgar los avances y resultados del desarrollo de éstos.

Se estima tener minimo tres (3) reuniones durante el periodo de
seguimiento de los proyectos. Dichas reuniones tendran una duracion
no mayor a 1 dia o maximo de cinco horas continuas. En cada reunion
los participantes deberan llevar las inquietudes, dudas o problemas
gue se les ha presentado durante el periodo de ejecucion, de manera
gue se pueda dar solucibn a los mismos en este encuentro.
Oportunamente se anunciara las fechas para las reuniones de
seguimiento (por lo menos con 15 dias de antelacion).
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4. INFORME TECNICO Y FINANCIERO

Para efectos de monitoreo, serd necesario presentar informes de
avance virtual mensual, un (1) informe de avance (medio termino — 5
meses) y un informe final. Estos dltimos, conformados por dos
secciones.La primera seccion deberd incluir la informacion técnica y
operativa del proyecto y la segunda seccion incluira la informacion
financiera.

3.1.Informe técnico

El formato para la elaboracion del Informe Técnico sera enviado por la
Coordinacion del Fondo Concursable a los coordinadores de
proyectos, quienes deberan entregarlo en las fechas establecidas.
Dicho informe se basa en el monitoreo de productos y actividades, en
funcion de los resultados esperados del proyecto (Ver modelo en
anexos).

3.2.Informe financiero

El informe financiero, sera el resumen de los gastos ejecutados a los
cinco (5) meses de ejecucion y al final del proyecto. Este informe
debera contener:

1. Portada (ver anexo).

2. Detalle de gastos realizados|[1] (adjunto formato Excel)

3. Ejecucidon acumulada (adjunto formado Excel)

4. Documentos originales de gastos con documentacion de respaldo.

3.3. Informes mensuales

Son informes que se remiten via e-mail cada 14 6 15 de mes, a partir
de la entrega del Acuerdo refrendado y del primer cheque de pago
hecho por la Universidad a cada coordinador(a). Este es un informe
gue se genera en un portafolio (Ver ficha de monitoreo mensual de
proyecto, en anexos). Debe ser acompanado de un resumen ejecutivo
(formato Word, letra Arial 12, interlineado sencillo, no mayor de dos
(2) paginas). Ver en anexo, formato resumen ejecutivo mensual.
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5. INSTRUCCIONES GENERALES

1. Las facturas originales deben incluirse en el informe financiero de
avance (medio termino) y final. Respalde las facturas originales con
dos (2) copias.

Finalizada la ejecucion del proyecto, el Decanato de Investigacion
entregara un finiquito de ejecucion a cada Coordinador, certificando
gque todo fue entregado segun lo contemplado en el Acuerdo de
Compromiso y Responsabilidad para el desarrollo de investigacion.

1. Las facturas deberan emitirse a nombre de UDELAS (RUC: 8-NT-
1-21862 y D.V. 54).

2. Las facturas deberan estar dentro del periodo del contrato y segun
lo planificado (no antes de la firma ni después de su conclusion del
Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad para el desarrollo de
Investigacion, refrendado por Contraloria).

3. No se podra, sin previa consulta y autorizacion del Decanato de
Investigacion, modificar los montos de los renglones establecidos en
el presupuesto aprobado. Tampoco podra utilizarse los fondos
asignados/presupuestados en una actividad/rubro para cubrir otro
rubro/actividad que ya no tenga presupuesto.

4. Se aceptaran como techo de gasto por rengldon lo indicado en el
presupuesto aprobado. No se aceptara que el gasto reportado sea
mayor a lo presupuestado gque no sea consultado y aprobado.

5. Las compras que se realicen deberan estar en el marco de las
actividades programadas Yy deberan ser autorizadas por el
Coordinador del proyecto.

Para revisiones previas de informes financieros, podran enviar el
archivo de detalle de gastos realizados y ejecucion acumulada en
formato Excel a la direccion: fondo.concursable@udelas.ac.pa. Sera
devuelta con comentarios o sugerencias, si fuese el caso.

[3] Se debe ordenar la documentacion que respalda los gastos, segun orden cronologico de ejecuciéon. Ello involucra desde
facturas, ayudas memoria y listas de asistencia, entre otros.
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6. LISTA DE ANEXOS

1. Copia digital de Acuerdo de Compromiso y Responsabilidad para
el desarrollo de investigacion, refrendado por Contraloria General de
la Republica de Panama.

2. Formato de Ayuda Memoria (indispensable para cada actividad
realizada o en el marco de las actividades en las cuales asistieron
representantes del equipo de investigacion).

3. Formato de lista de participantes (requerida para reuniones
Internas y actividades organizadas por los miembros de la comunidad
educativa de aprendizaje responsable de la ejecucion del proyecto).

4. Formato de informe técnico (de medio término y final).

5. Formato de carta de entrega de informe.

6. Ficha de monitoreo mensual (para remitir via e-mail los dias 14 o
15 de cada mes, a partir de entrega del primer pago).

7. Formato resumen ejecutivo mensual (para remitir via e-mail los
dias 14 o 15 de cada mes, a partir de primer pago).

8. Formato de informe financiero (incluye detalle de gastos y
ejecucion acumulada). Se entrega a la mitad de ejecucion y al finalizar

la investigacion.

O. Portada de informe financiero.
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