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PRESENTACION

En julio del 2009, la Asamblea Universitaria de la Pontificia Universidad Catodlica del
Pert aprueba la conformacién del Vicerrectorado de Investigaciéon (VRI) con la
finalidad de asumir la tarea institucional de incentivar, financiar, coordinar y difundir
las iniciativas de investigacion llevados a cabo dentro de la Universidad. Desde su
creacion, el VRI viene impulsando un conjunto de politicas y estrategias orientadas al
estimulo y desarrollo de las capacidades de investigaciéon de nuestros docentes y
estudiantes. Para su logro, se crea la Direccién de Gestiéon de la Investigacion (DGI)
como su brazo operador.

La DGI se encarga de disefiar y aplicar estrategias para promover la investigacion de
docentes, estudiantes y otros miembros de la comunidad universitaria. En mayo del
2010, con la finalidad de desarrollar la gestion de proyectos de investigacion, la DGI
aprueba el funcionamiento de la Oficina de Administracion de Proyectos (OAP) para la
implementaciéon de lineamientos, procesos y herramientas que aseguren las
condiciones adecuadas para el desarrollo de los proyectos de investigacidn.

La OAP es responsable de establecer las directrices y lineamientos de la gestion de los
proyectos de investigacion que se desarrollan en la universidad, su objetivo principal
es garantizar una adecuada gestion integral de los proyectos, desde un enfoque
eficiente entre recursos, actividades y resultados, que facilite el logro de los objetivos
y productos propuestos. Este enfoque implica brindar las herramientas adecuadas y
eficientes que permitan gestionar los requerimientos e incidencias durante la
ejecucion de un proyecto; asi como el brindar informacion sistematizada de las
experiencias vividas en todas sus areas.

En linea con los objetivos del VRI, DGI y OAP presentamos el Manual de Operativo de
Gestion de Proyectos de Investigacion en un esfuerzo por difundir los procesos
permitiran asegurar la adecuada y eficiente gestion de los proyectos y el logro de los

objetivos y resultados propuestos.




PRINCIPIOS BASICOS

Una de las competencias del Vicerrectorado de Investigacion (VRI) es la autorizacion y
aprobacion de los proyectos de investigacién por medio de la firma de contratos,
convenios o de cualquier otro documento que evidencie la aprobacion del proyecto.

Por parte de la Direccion de Gestidn de la Investigacidon (DGI) se brinda el apoyo a los
procesos de investigacion relacionados a:

e Promocidn y difusion de la investigacién

e Gestion de proyectos de investigacion

e Evaluacién de resultados de proyectos de investigacion

e Medicion de impacto de los resultados de proyectos de investigacion
e Soporte ala innovacién

La Oficina de Administracién de Proyectos (OAP) es la instancia responsable del
desarrollo de las politicas, estrategias y lineamientos bajo las cuales se guiara la
gestion de los proyectos de investigacién de las diferentes unidades académicas de la
universidad. Asimismo, es responsable de asesorar y acompafiar al investigador
durante todo el ciclo del proyecto, brindandole informacién adecuada y oportuna que
aseguren el logro de los objetivos y resultados de los proyectos de investigacién; por
medio de diversos canales de comunicacién, los cuales seran regulados
principalmente con el correo electronico de la OAP: proyectosdgi@pucp.edu.pe y
por medio de reuniones de retroalimentacién como parte del proceso de seguimiento

y monitoreo de los proyectos.



mailto:proyectosdgi@pucp.edu.pe

1.1. Gestion de proyectos

La Gestion de Proyectos implica el desarrollo de un conjunto de procesos para una
adecuada organizaciéon y administracién de los recursos de un proyecto con la
finalidad de garantizar el alcance de los resultados esperados en un tiempo
determinado. Para lograrlo, toda gestion eficiente de proyectos utiliza un conjunto de
herramientas, conocimientos y habilidades que, entre si, consiguen los resultados
esperados.

Los proyectos de investigaciéon requieren, por su naturaleza y especificidad, un
tratamiento especial que implica la comprensién de conceptos académicos propios
de la investigacion para el adecuado seguimiento de las actividades, entregables y
sobre todo para validacién de resultados y productos propuestos. En este sentido, el
Coordinador de la investigacion debe considerar un plan de accién para el desarrollo
de las actividades que comprendera la investigacion en sus distintos momentos o
etapas. Es en ese contexto, en la cual la gestiéon de proyectos es una herramienta
apropiada para facilitar los medios necesarios para el éxito del proyecto de
investigacion.

La Oficina de Administracion de Proyectos (OAP), cumple el rol de brindarles a los
investigadores herramientas de gestion que les permitan desarrollar sus proyectos
de manera exitosa, permitiendo que pueda abocarse mas en el contenido de su
propia investigacién y reduciendo el riesgo de que fracase por temas de gestion
administrativa.

1.1.2.Ciclo de vida del proyecto

El ciclo de vida de un proyecto es la serie de fases por las que atraviesa un proyecto
desde su inicio hasta su cierre. Las fases se determinan en funcion de las necesidades
de gestidn y control del Coordinador de la investigacién o Grupo de investigacién que
participan en el proyecto, la naturaleza propia del proyecto y su area de aplicacion.

Las fases son generalmente acotadas en el tiempo, con un inicio y un final o punto de

control. Cabe agregar que si bien cada proyecto tiene un inicio y un final definido, los




entregables especificos y las actividades que se llevan a cabo variaran ampliamente
dependiendo del proyecto de investigacion; por ello, el ciclo de vida proporciona el
marco de referencia basico para dirigir el proyecto, independientemente del trabajo

especifico involucrado.

1.1.3.Modalidades de la investigacion

La DGI identifica diversas modalidades o tipos de investigacion en la PUCP,
considerando que se trata de una universidad de corte generalista, cuya busqueda y
creacion de nuevo conocimiento proviene de la utilizacién del método cientifico y, a
la vez, de conocimientos en las investigaciones humanisticas y artisticas.

Por su naturaleza, un proyecto de investigacion se organiza en funcién de una o mas
ramas del conocimiento distintas entre si, pero su administracién es esencialmente la

misma.

Desde el punto de vista de la gestidn, las diferenciamos en cuatro grupos diferentes
de investigacion: bdsica, aplicada, innovacion y las actividades innovadoras. La
descripcion de cada una se muestra en la siguiente tabla.

Tabla N° 1: Descripcion de las modalidades de investigacion

Basica

Es la investigacién que consiste en trabajos
experimentales o tedricos que se emprenden
para obtener nuevos conocimientos acerca de
los fundamentos de los fendmenos y hechos
observables, sin pensar en darles ninguna
aplicacion o utilizacion determinada.

Innovacion

Consiste en la introduccién de un nuevo o
significativamente mejorado, producto, bien o
servicio. Una innovaciéon puede consistir en la
introduccion de un solo y unico cambio
importante, o en una serie de pequefios
cambios progresivos que, en su conjunto,
constituyen un cambio significativo. Por ello, si
bien la universidad se organiza y aporta en el
proceso de arribar a wuna determinada
innovacion, es decir cuando llega al mercado. La
universidad aporta a ese proceso con su
conocimiento tedrico.

Aplicada

Es la investigacion que consiste en trabajos
originales realizados para adquirir nuevos
conocimientos y esta dirigida
fundamentalmente hacia un objetivo especifico.

Actividades innovadoras

Corresponden a todas las operaciones cientificas,
tecnoldgicas, organizativas, financieras y
comerciales que conducen o tienen por objeto
conducir a la introduccién de innovaciones.
Algunas de estas actividades pueden ser
innovadoras en si mismas, mientras que otras no
son nuevas, pero si necesarias para la
introduccién de innovaciones.

Fuente: Lineamientos para la Asignacién de Fondos Internos de Investigacion




GESTION DE PROYECTOS EN LA OAP

2.1. Oficina de Administracion de Proyectos - OAP

Responsable de la gestion de proyectos y de velar por el uso eficiente y efectivo de
los recursos destinados al desarrollo de proyectos de investigaciéon, con
metodologias de direccion y gestion de proyectos internacionalmente aceptadas.
Asimismo, del desarrollo y difusiéon de politicas, lineamientos y estrategias para la
organizacion y adecuada administracion de los proyectos de investigacion. La OAP se
encuentra organizada en las siguientes cuatro areas.

Grafico N° 1: Areas de la Oficina de la Administracién de Proyectos

Fuente: Oficina de Administraciéon de Proyectos

La OAP como area encargada de la gestion administrativa de los proyectos de
investigacion, desarrolla sus tareas de acuerdo a una estructura genérica del ciclo de
vida de un proyecto, tal como se muestra en el siguiente grafico.




Grafico N° 2: Estructura genérica del ciclo de vida de un proyecto

Inicio Planificacion Cierre

Seguimiento y Monitoreo (transversal)

Fuente: Oficina de Administracion de Proyectos

2.1.1.Clasificacion de proyectos

Para una adecuada gestidn, los proyectos de investigaciéon han sido clasificados
tomando en consideracion el origen del financiamiento de los fondos. En ese sentido,
los proyectos de investigacion gestionados por la OAP pueden ser proyectos internos
0 proyectos externos.
®  Proyectos internos son aquellos que se financian con fondos de la PUCP, los
cuales incluyen los programas denominados Concurso Anual de Proyectos
(CAP), Concurso de Proyectos Interdisciplinarios (CPI) y proyectos especiales.
* Proyectos externos son aquellos que se financian con aportes de otras
entidades, ya sean nacionales o extranjeras y se incluyen el programa
denominado proyectos externos administrados-cofinanciados.
En la siguiente tabla se observa la relaciéon entre el tipo de financiamiento y los

programas de los proyectos de investigacion definidos anteriormente.

Tabla N° 2: Clasificacion de Proyectos por tipo de financiamiento y programa

TIPO
FINANCIAMIENTO

PROGRAMAS DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Internos Concurso Anual de | Son proyectos de investigacion elegidos por la

Proyectos (CAP) convocatoria Concurso Anual de proyectos de
investigacion (fondo concursable) para el
otorgamiento de una subvencién por parte de la
PUCP - VRI. La duracidn de los proyectos puede

(PUCP)




ser maxima de 12 meses, si son propuestas
individuales y de 24 meses en el caso de ser
presentadas por grupos de investigacion PUCP
registrados.

Son proyectos de investigacion elegidos por la
convocatoria del Concurso de Proyectos
Interdisciplinarios (fondo concursable) lanzado

Concurso de cada dos afios. Esta convocatoria esta dirigida a
Proyectos investigadores que se constituyen en equipos de
Interdisciplinarios | investigacién para desarrollar dicho proyecto, o
(CPI) por Grupos de Investigaciéon PUCP registrados y

habilitados. Las propuestas deben ser de
naturaleza interdisciplinaria, su duraciéon
maxima es de 2 afios.

Son proyectos o actividades de investigacion que
reciben una subvencién por parte de la PUCP -
VRI. Se trata de fondos no concursables, estos
pueden subvencionar requerimientos
complementarios para investigaciones con
fondos externos, cubrir costos para el pago de
asistentes en la elaboracion de publicaciones
como resultado de investigaciones. Como
Especiales también apoyo a actividades académicas donde
se expondran investigaciones, traducciones para
articulos en publicaciones de calidad, entre otros.

Los montos maximos a financiar equivalen
aproximadamente a un quinto del financiamiento
maximo de un CAP. Su duracién es muy corta y
su postulaciéon es en la modalidad de ventanilla
abierta.

Son proyectos de investigacion subvencionados,
total o parcialmente, por wuna entidad

Externos Administrados financiadora externa. Los parametros de
evaluacion son definidos por la entidad que
(Aportes externos) Cofinanciados financia el proyecto. La duracién minima o

maxima del proyecto es determinada de acuerdo
a lo establecido por la entidad aportante.

Fuente: Direccién de Gestion de la Investigacion

En caso los proyectos sean cofinanciados o cuenten con un financiamiento mixto, la
PUCP cubre un porcentaje y la diferencia es cubierta por la entidad externa (tercero).




Cabe mencionar que el porcentaje cubierto por la PUCP podra otorgarse de las
siguientes dos (2) formas:

= Monetario, implica un desembolso de dinero por parte de la universidad.

= No monetario o valorizado, corresponde al financiamiento a través del uso de
recursos de la universidad, los cuales seran valorizados. Producto de dicha
valorizacién, se obtendra un valor, el cual correspondera al monto de
subvencion por parte de la PUCP.

IMPORTANTE

Es importante que al inicio del proyecto la estructura de financiamiento esté
claramente definida. Por ejemplo, en el caso de contar con aporte PUCP se debe tener
especificado como o a través de que fondos se cubrird dicho aporte.

Para mayor detalle respecto a este tema, se puede realizar la consulta al correo

electrénico proyectosdgi@pucp.edu.pe.

2.1.2.Metodologia de gestion de proyectos

Una de las metodologias principales en la gestion de proyectos es el Project
Management Body of Knowledge - Guia del PMBOK. Este describe un conjunto de
conocimientos y de buenas practicas aplicables a cualquier situacién que se requiera
abordar en estos rubros. Es una guia de estandares internacionales que se pueden
adaptar a cada caso y contexto particular de los proyectos para garantizar resultados
de calidad.

La OAP ha adoptado esta Guia para la gestion de los proyectos de investigacion como
resultado de una serie de evaluaciones y adaptaciones que se han realizado en
consideracion a los tipos de proyectos de investigacién que se desarrollan en la
universidad, con el unico proposito de apoyar y facilitar la gestion de los
investigadores en el camino hacia el logro de sus objetivos y asi contribuir al
desarrollo del pais mediante la generacién de nuevos conocimientos.

En este sentido, la OAP presenta una estructura bdasica para entender la
administracion de proyectos sobre la base de las dreas de conocimiento definidas por
el Project Management Institute (PMI). Dichas areas se aplican en las diferentes
etapas de un proyecto. A continuacién, en la siguiente tabla se describirdn las 10
areas de conocimiento y sus implicancias en las fases del proyecto de investigacion.
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Tabla N° 3: Areas de conocimientos por fases del proyecto

Area de conocimiento

Descripcion

Inicio

Planificacién

Ejecucion

Seguimiento

Cierre

Gestién de Integracion
(Gl):

Describe los procesos y
actividades que incluyen todas
las dreas de conocimientos
para cumplir
satisfactoriamente el proyecto.

Inicio: proceso en el cual se
desarrollan el Acta de
Subvencioén o el Acta de
Inicio.

Planificacion: proceso en el
cual sedesarrollany
establecen las herramientas
necesarias para asegurar la
adecuada gestion del
proyecto.

Seguimiento: proceso en el
cual se da el seguimiento,
retroalimentacién e
informacién sobre el
desarrollo del proyecto.

Cierre: proceso en el cual se
finalizan todos los procesos
de gestion y el proyecto en si.

Gestion del Alcance
(GA):

Describe los procesos
necesarios para asegurarse que
el proyecto incluya todo el
trabajo necesario para cumplir
la meta y el producto que se
busca conseguir con la
investigacion.

Inicio: proceso en el cual se
evalla el alcancedelos
proyectos en viabilidad.

Planificacion: proceso en el
cual se establecen las
herramientas adecuadas
para el seguimiento de la
ejecucion del proyecto.

Seguimiento: proceso en el
cual se monitorea la linea
base de alcance a partir del
plan de seguimiento.

Gestién del Tiempo
(GT):

Describe los procesos relativos
a la puntualidad en la gestion
del proyecto

Seguimiento: proceso en el
cual seda seguimiento a la
linea base del cronograma y
seanalizan las demas
variables afiadidas al
tiempo, como la duraciény
los requisitos de tiempos del
proyecto.

Gestién de la Calidad
(GC):

Describe los procesos
necesarios para asegurarse de
que el proyecto cumpla con los
objetivos por los cuales ha sido
emprendido.

Cierre: proceso en el cual se
entrega el informe final de
actividades y anexos como
insumo para la evaluacién
de pares.

Gestién de los Riesgos
(GR):

Describe los procesos
relacionados con el desarrollo
de la gestion de riesgos de un
proyecto.

Planificacion: proceso en el
cual seidentifican todos los
riesgos del proyecto.

Seguimiento: proceso en el
cual se monitorea los riesgos
acorde a la implicancia que
tendria cada uno de estos
durante el proyecto,
gestionando sus posibles
efectos a partir de la
implementacion de los
planes de accién propuestos.
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Area de conocif

Descripciéon

Planificacion

Ejecucion

Cierre

Gestion de los Costos
(GCO):

Describe los procesos
involucrados en la
planificacidn, estimaciodn,
presupuesto y control de
costos, de forma que el
proyecto se complete dentro del
presupuesto aprobado.

Inicio: proceso en el cual se
establece la linea base de
costos del proyecto.

Ejecucion: proceso en el cual
serealiza la gestion
relacionada a los costos del
proyecto.

Seguimiento: proceso en el
cual serealiza el monitoreo
del presupuesto, se gestionan
los recursos que solicita el
investigador o el equipo de
investigacion.

Cierre: proceso en el cual se
finaliza y se realiza un
informe sobre todo la gestion
financiera del proyecto.

Gestion de Recursos
Humanos (GHR):

Describe el proceso de Gestiéon
del personal del proyecto asi
como el proceso solicitud de
pago al personal activo del
proyecto.

Inicio: sevalida la
contrataciéon y pagos de
recursos humanos
necesarios para el desarrollo
del proyecto.

Ejecucion: proceso en el cual
serealiza la gestidon del
capital humanoy las
gestiones para los pagos del
personal del proyecto.

Gestion de las
Adquisiciones (GAD):

Describe los procesos para
comprar o adquirir productos
y/o servicios.

Ejecucidn: proceso en el cual
serealiza la actividad de las
adquisiciones para
satisfacer las necesidades
del proyecto.

Seguimiento : proceso donde
se monitorea que se esté
dando el uso adecuado a las
adquisiciones asi como las
distintas variables afiadidas
al usoy de esta como el
tiempo de devolucidn,
desgaste, etc.

Cierre: proceso donde se
finaliza las adquisiciones y
se culminan los contratos
establecidos para la
adquisicién de estas en
relacidn al proyecto.

Gestion de la
Comunicacién (GCOM):

Describe los procesos para
gestionar los canales de
comunicacién asi como la
informacién remitida y
recibida.

Inicio: identificacién de los
involucrados en el desarrollo
del proyecto, a fin de
incluirlos en el directorio
para las comunicaciones
durante la ejecucién de dicho
proyecto.

Ejecucioén: proceso de
elaborar y difundir la
informacién hacia los
miembros del proyecto.

Gestion de los
Interesados (GIT):

Describe los procesos para
involucrar y comprometer a los
interesados en las decisiones
clavey actividades del
proyecto.

Planificacién: proceso en el
cual seinforma a los
interesados las herramientas
necesarias para asegurar la
adecuada gestidn del
proyecto.

Seguimiento: proceso en el
cual se da el seguimiento,
retroalimentacion e
informacion sobre el
desarrollo del proyecto a los
interesados.

Cierre: proceso en el cual se
finalizan todos los procesos
de gestion considerando a
todos los interesados del
proyecto.

Fuente: Oficina de Administracion de proyectos
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2.1.3.Herramientas de gestion

Para la buena gestion de los proyectos de investigacion, la OAP ha definido las
siguientes herramientas:

a. Acuerdo de Subvencion

Documento con el cual se formaliza el inicio de un proyecto con aportes internos
(Ver Anexo 1), y se establece la informacién requerida para dar inicio al proyecto:
conformacién del equipo de investigacion, alcance del proyecto, cronograma de
actividades, estructura del presupuesto y entregables. Este documento es firmado
por el Coordinador de la investigacion, lo cual establece los siguientes
compromisos:

e Cumplir con el calendario de actividades y el presupuesto aprobado.

e Presentar los informes parciales y el informe final de actividades del
proyecto en los términos y plazos acordados.

e Presentar los productos de la investigacion en los plazos que se establezcan
en el documento.

e Pedir autorizacion al VRI para publicar los resultados de la investigacién
financiada por él en una editorial distinta al Fondo Editorial de la PUCP.

b. Acta de Inicio

Documento con el cual se formaliza el inicio de un proyecto con aportes externos,
en el cual se estipulan las obligaciones y beneficios tanto de la PUCP como de la
entidad financiadora, asi como la informacién base para el inicio del proyecto:
conformacion del equipo de investigacion, objetivos, resultados, actividades,
entregables y recursos necesarios a considerar durante la ejecucion del proyecto y
de los resultados estipulados (Ver Anexo 2).

c. Control de cambios

Herramienta a través de la cual se sistematiza y monitorea los cambios que los
componentes de un proyecto pudieran sufrir durante su ejecucion. Se consideran
modificaciones de tipo presupuestal, técnico, accidental y otros que pudieran
afectar los diferentes aspectos de un proyecto. Estos son revisados y aprobados por
OAP-DGI de acuerdo a los Lineamientos para la Asignacion de Fondos Internos de
Investigacion, para el caso de los proyectos con subvencién interna. En el caso de
proyectos con financiamiento externo, el cambio se evalia con base en lo

establecido por la entidad aportante.




d. Informe parcial

Documento que reporta el avance de ejecuciéon del proyecto a una fecha de corte
determinada; permite conocer el estado del proyecto a nivel de objetivos,
actividades, alcance de resultados y reporte de incidencias, con el fin de tomar
acciones para mitigar riesgos en el desarrollo del proyecto. Este documento es
elaborado por el Coordinador de la investigacion y su equipo de investigacion. Para
el caso de proyectos con subvencién interna, el formato se encuentra establecido
(ver Anexo 3). Para los proyectos con aportes externos, el formato dependera de lo
solicitado por la entidad aportante.

e. Cronograma de Seguimiento

Calendario que detalla el establecimiento de los hitos y herramientas
implementadas durante el desarrollo del proyecto a fin de asegurar el
cumplimiento de los entregables y productos propuestos. El cronograma de
seguimiento se elabora por investigador, y toma en consideraciéon la
informacion de todos los proyectos de investigacion que ejecuta.

f. Informes economico-financieros

Informes que presentan la informaciéon econémica y financiera sustentada y
analizada que permite informar sobre el estado econdmico de un proyecto con
fondo externo, y tomar decisiones en ese aspecto. Su formato dependera de los
requerimientos de la entidad aportante.

g. Informe de fin de actividades

Informe elaborado por el Coordinador de la investigacion, con su equipo de
investigacion, en el cual se informa sobre el cumplimiento de las actividades
programadas, el logro de los objetivos y los resultados obtenidos al finalizar el
proyecto. Para el caso de proyectos con subvencion interna, el formato se
encuentra establecido (ver Anexo 4). Asimismo, la informacién tanto académica
como administrativa es recogida por la OAP y la Oficina de Evaluacion de la
Investigacion para su evaluacion respectiva. Para los proyectos con aportes
externos, el formato dependera de lo solicitado por la entidad aportante,
quienes finalmente son los que evaltian el documento.

h. Acta de Fin de Actividades

Documento que formaliza el cierre administrativo y presupuestal de un
proyecto de investigaciéon. Este documento sirve como sustento para la
evaluacion de sus resultados e impactos. En el caso de proyectos con aportes
externos, el acta se elabora previa conformidad de cierre por parte de la

entidad aportante.




i. Actade Fin de proyecto

Documento que formaliza el cierre definitivo del proyecto y declara que el
proyecto ha culminado para todos sus efectos. Dando cuenta de los productos
comprometidos en el Acta de Inicio del proyecto, dandose por concluido el
proyecto. Este documento sélo es aplicable para proyectos con subvencién
interna.

2.2. Gestores de la Investigacion

Los gestores impulsan la gestion de los proyectos de investigacién desde las propias
unidades académicas de la PUCP. Son profesionales, con una actitud de servicio, que
organizan, coordinan e integran los procesos de la gestion de la investigacion de su
unidad., entre ellos, los procesos para la gestién de proyectos de investigacidn.

La Oficina de Administraciéon de Proyectos brinda a los gestores, informacion,
herramientas y capacitaciones necesarias, al inicio de sus actividades y durante su
ejecucion, asi como un continuo seguimiento y flexibilidad de comunicacién para
desarrollar de manera efectiva y oportuna los procesos, recursos, actividades que
permitan el logro de los objetivos propuesto en el proyecto de investigacion.

RECUERDE: Para conocer al Gestor asignado a su unidad,
comunicarse al correo: proyectosdgi@pucp.edu.pe

2.3. Canal de comunicacion de solicitudes

A fin de asegurar que la informacién que fluye por el sistema de gestiéon de proyectos
de investigacion llegue al publico objetivo, la OAP cuenta con las siguientes
herramientas de comunicacidn:

e Correo electronico (proyectosdgi@pucp.edu.pe)

e Via telefénica (ver anexo 5)
e Reuniones o citas personalizadas
Asimismo, se cuenta con dos (2) tipos de canales de informacidén disefiados para ello.

e Comunicacion directa con la OAP, entre el equipo de investigacion y la Oficina
de Administracion de Proyectos (OAP), cuando la unidad del Coordinador de la

investigacion no cuenta con un Gestor de la Investigacion.
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e Comunicacién por medio del Gestor de la Investigacion. El Gestor es el que
canalizara la informacion y solicitudes del Coordinador de la investigacion en
coordinacion con la OAP, es decir, las comunicaciones que realice el Gestor
debera poner en copia a la OAP para su asesoramiento, supervision y
seguimiento.

Grafico N° 3: Flujo de las comunicaciones para la Gestion de Proyectos de
Investigacion

Gestor Administrativo
de la Investigacion

/ ,
& )
|
Oficina de Administracion

de Proyectos

Investigadores

Canal N°1: corresponde a todos los requerimientos y consultas que realiza el Gestor
Administrativo de la Investigacidn en representacion del equipo de investigacion a la OAP.

Canal N°2: corresponde a todos los requerimientos y consultas del equipo de

investigacion dirigida directamente a la OAP.

Fuente: Elaboracién propia

IMPORTANTE

El Gestor de Investigacion de la Unidad es quien ejecuta estas actividades con la ayuda
de su personal de apoyo administrativo. Solo en el caso de que el Coordinador de la
investigacion no cuente en su Unidad con un gestor, él, directamente, realizard los
requerimientos a la OAP, al correo electronico: proyectosdgi@pucp.edu.pe




INICIO Y PLANIFICACION

La Oficina de Administracién de Proyectos inicia la gestion de un proyecto de
investigacion cuando este ya ha sido aprobado en tres (3) niveles: técnico,
administrativo y financiero por la entidad que lo financia y cuenta con algin
documento que lo sustenta.

3.1. Inicio

3.1.1.Proyectos internos

En el caso de los proyectos internos, la DGI informa que el proyecto ha sido
favorecido, por medio del perfil del proyecto y presupuesto aprobado, sobre la base
de la evaluacion por pares del proyecto. Estos documentos son revisados por la OAP
para la validacion en la alineacién y adecuacién de los objetivos, resultados,
cronograma de actividades y presupuestos en coordinacién con el equipo de
investigacion para el adecuado desarrollo de los proyectos.

Con ello, se procede a elaborar el documento oficial de la DGI para formalizar el inicio
del proyecto, el nombre del documento varia dependiendo del tipo del programa. A
continuacion se detalla:

a. Concurso Anual de Proyectos de Investigacion (CAP) y Concurso
Interdisciplinarios de Proyectos de Investigacion (CPI): La OAP, con base
en la informacion del perfil del proyecto aprobado, y posterior al proceso de
validacion de alineacién de componentes, se elabora el “Acuerdo de
Subvencion”. El Acuerdo es revisado y firmado por el Coordinador de la
investigacion y por el Director de la DGI. Cabe resaltar que, el Acuerdo sera
emitido solo si el investigador ha levantado las observaciones que su proyecto
pudiera tener, por parte de alguna de las instancias de evaluacion del
proyecto.

b. Proyectos Especiales: El Coordinador de la investigacion solicita la
subvencion segun la modalidad de apoyo especial ante la DGI, entregando la
informacién y documentos que dicha instancia establece. Una vez aprobada la
subvencion, la DGI envia la informacion del proyecto, con lo cual se procede a
elaborar un “Acuerdo de Subvencidn” -si se trata de apoyar una investigacion-

o el “Otorgamiento de Subvencién”, cuando se trata de actividades de
investigacion y no de apoyo directo a proyectos. Ambos documentos son
firmados por el Coordinador de la investigacion y por el Director de la DGI.




Con el “Acuerdo de Subvencion” o con el “Otorgamiento de Subvencion”
aprobado y validado por el Coordinador de la investigaciéon se procede a la
planificacion del proyecto en el sistema Centuria, por medio de dicho proceso se le
otorgard al proyecto la combinacién de cddigos internos o chartfields que
identificaran al proyecto durante toda su ejecucién (ID Proyecto). La combinacion es
enviada por correo electrénico al Coordinador de la investigacién con copia al Gestor
de Investigacion de su Unidad, con lo cual se da inicio a la ejecucién del proyecto.

3.1.2.Proyectos externos

En el caso de los proyectos que reciben subvencion externa, la fase se inicia con algin
documento legal firmado que lo sustente. Es decir, este documento debe certificar el
compromiso de la entidad financiadora y la PUCP. Asimismo, se debe contar con el
proyecto desarrollado, su presupuesto respectivo y todos los anexos técnicos que
expresan las exigencias técnicas y econdmicas establecidas por la entidad
financiadora externa.

Para ello, el Coordinador de la investigacion debera canalizar con la DGI, a través del
area de soporte a la postulacién, el contrato o convenio suscrito con la entidad
financiadora. Ademas, debe enviar el proyecto desarrollado, el presupuesto, los
manuales de gestion y/o los formatos para la elaboracion de los informes. Con toda
esa informacion, se transfiere el proyecto aprobado a la OAP y se elabora el “Acta de
inicio”, documento que formaliza el inicio del proyecto externo. El documento pasa a
revision por el Coordinador de la investigacién y, de no mediar ningdn inconveniente,
se pasa al proceso de firmas, por el Coordinador de la investigacion y el Director de la
DGI.

Con la informacién contenida en el “Acta de Inicio” se inicia la planificacion del
proyecto en Centuria. A través de dicho proceso se le otorgarda al proyecto la
combinacion de cédigos internos o chartfields que identificaran al proyecto durante
toda su ejecucion (ID Proyecto). La combinacién es enviada por correo electrénico al
Coordinador de la investigacion con copia al Gestor de Investigacion de su Unidad,
con lo cual se da inicio a la ejecucién del proyecto.

IMPORTANTE

El contar con la informacion completa y adecuada es un punto critico para asegurar la
prontitud en la apertura del proyecto. En el caso de proyectos internos es necesario
contar con objetivos, actividades, resultados y presupuestos que evidencien una
adecuada articulacion entre si. En el caso de proyectos que sean beneficiados con un
financiamiento externo, el Coordinador de la investigacion debe enviar toda la




documentacion que la entidad aportante brinde: contrato o convenio, anexos, perfil,
manuales, lineamientos, formatos, entre otros. Esta documentacion es fundamental,
tanto para la gestion de firma del contrato o convenio, como para los procesos de
inicio y planificacién del proyecto.

Para mayor detalle respecto a este tema, se puede realizar la consulta al correo

electrénico proyectosdgi@pucp.edu.pe.

3.1.3.Codigos de Proyectos o Chartfield

Son codigos de identificacion asignados a todos los proyectos de investigacion para el
uso de los recursos presupuestados, por medio de solicitudes que se realizaran
durante toda la ejecucién del proyecto. Este codigo lo asigna la OAP y dicha
informacion se proporciona, al inicio del proyecto, al Coordinador de la investigacién
y Gestor de Investigacion de su Unidad. Este se compone de la siguiente manera:

e ID Proyecto: Codigo Unico que identifica a cada proyecto

e ID Actividad: Cédigo de cada actividad que conforma el cronograma de
actividades del proyecto

e Unidad: Unidad de origen del proyecto
e CD Fondo: Cédigo que identifica la fuente de financiamiento

RECUERDE: En caso no contar con la informacion de los
CHARTFIELDS se puede solicitar via correo electrénico a
proyectosdgi@pucp.edu.pe.
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3.2. Planificacion

Durante la etapa de planificaciéon, la OAP despliega herramientas en base a la
informacién que, previamente, ha sido proporcionada por el Coordinador de la
investigacion y equipo de investigacidn.

3.2.1. Cronograma de Seguimiento

El cronograma de seguimiento (ver Anexo 6) es elaborado por investigador, tomando
en consideracion los siguientes parametros, de cada uno de los proyectos de
investigacion que desarrolla:

e C(Cronograma de actividades del proyecto
e Entregables solicitados
e Resultados propuestos del proyecto

Este documento sistematizara los hitos y herramientas que se estableceran para
realizar el seguimiento a medida de la cartera de proyectos de cada investigador. Las
herramientas a utilizar dependeran de las necesidades de cada proyecto. Unas seran
las establecidas por la entidad aportante, mientras que las demas seran las
establecidas por la OAP. Entre las herramientas establecidas por la OAP, tenemos las
reuniones de retroalimentacion y el reporte de ejecucion presupuestal.

3.2.2.Lineamientos para la Gestion de Proyectos de Investigacion

Para el caso de proyectos externos se elabora de manera personalizada un
documento denominado “Lineamientos para la gestion de proyectos”, donde se
indican los procesos administrativos, requerimientos y formatos establecidos por la
entidad aportante. Este es difundido a todos los interesados en la reunién de
Lanzamiento del proyecto, la cual se desarrolla como plazo maximo el primer mes de

ejecucion del proyecto.




El siguiente capitulo engloba todos los procesos administrativos que el Coordinador
de la investigacion y equipo de investigacion debe conocer para la ejecucion de gastos
e inversiones planificadas para el desarrollo de su proyecto de investigacion.

La distribucién y selecciéon de los recursos asignados al proyecto los define el
Coordinador de la investigacion al inicio del proceso; o dentro del proceso de
ejecucion de acuerdo a los cambios o acontecimientos suscitados en el desarrollo del
proyecto.

En este sentido, es el Coordinador de la investigacion quien decide el tipo de servicio,
compra o pagos que deben realizarse para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y resultados propuestos en la investigaciéon. La OAP sera la responsable de
asegurar que, lo solicitado por el Coordinador de la investigacién, no incumple las
normativas internas ni las externas establecidas por las entidades financiadoras, en
caso correspondan.

Los procedimientos administrativos que debe seguir el Coordinador de la
investigacion o el Gestor de Investigacion, para la ejecucién administrativa y

financiera de los proyectos, se muestran en el siguiente grafico.




Grafico N° 4: Atencion de solicitudes y servicios

=  Pago via planillas

=  Pago via recibo por honorarios
profesionales

= Pago de honorarios a no domiciliados

e Contratacion de Personal

Convenio de Practicas Pre-nrofesionales

*  Modificacion presupuestal
e Saldos presupuestales

Fuente: Oficina de Administracion de Proyectos




4.1. Gestion de RR.HH.

Se refiere a los procedimientos relacionados al pago de los recursos humanos que
forman parte del equipo de investigacidn del proyecto, asi como los recursos que sean
requeridos para desarrollar productos o tareas especificas en el marco del desarrollo
del proyecto de investigacion (equipo de apoyo). Asi, por ejemplo, se consideraran
los pagos del personal que realiza una labor directa con la investigacion, ya sea como
Coordinador de la investigacidn, co-investigador o asistente. O por servicios
profesionales contratados por el equipo de investigacion (traducciones,
encuestadores, etc.) En todos los casos, el Coordinador de la investigacién debe tomar
en cuenta lo siguiente:

CONSIDERAR:

e El Coordinador de la investigacion es el Unico autorizado a solicitar pagos de
personal. Dicha solicitud representara la conformidad o aprobacion del pago. En
el caso de pagos por planilla se debera enviar siempre la solicitud directamente a
la OAP, al correo proyectosdgi@pucp.edu.pe.

e En caso el proyecto cuente con el soporte de un Gestor de Investigacion, este
podra solicitar el pago por planilla al correo proyectosdgi@pucp.edu.pe con
copia al Coordinador de la investigacion.

IMPORTANTE

Los pagos de los recursos humanos solicitados deben formar parte del presupuesto
del proyecto, en caso exista variacion se tendrd que enviar una solicitud con su
respectiva justificacion para que sea evaluada por la OAP - DGL.

Los pagos por remuneracion se pueden ejecutar por las siguientes cuatro (4)
maneras:

« Pagos via Planillas: Se aplica para personal PUCP a través de Remuneracion
Adicional Eventual

« Pagos via Recibo de Honorarios Profesionales: Se aplica para personas que
no tengan ningun tipo de vinculo laboral con la PUCP

* Pagos de Honorarios a No Domiciliados: Se aplica a personas del extranjero
que han colaborado en el proyecto.

* Pagos de Honorarios a No Domiciliados: Se aplica a personas del extranjero
que han colaborado en el proyecto.
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 Pagos por Practicas Pre-profesionales: Se aplica para estudiantes de
pregrado.

4.1.1. Pagos via planillas

Este procedimiento corresponde a la gestion de pagos para el personal que tenga un
contrato laboral vigente con la PUCP. Es decir, el trabajador se encuentra en planilla,
pues tiene un puesto activo como docente, administrativo o jefe de practica.

IMPORTANTE

Se debe considerar que los docentes TPA y jefes de prdctica no tienen contrato vigente
durante todo el ano. En esos meses, se puede solicitar el pago mediante Recibos de
Honorarios Profesionales; siempre y cuando su cédigo de trabajador PUCP se
encuentre de baja.

Para solicitar el pago via planillas se debe considerar lo siguiente:

B El Coordinador de la investigacion debera enviar un correo a la OAP o al Gestor
de Investigacion de su unidad, con copia al beneficiario, solicitando el pago por
planilla. El correo a enviar debera consignar los siguiente datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion

de Pagos por Planilla

e N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Monto a pagar
e Nombre y cddigo PUCP del beneficiario

IMPORTANTE
La omisién de uno de los campos solicitados extenderd el plazo de atencidn, hasta que
se cuente con toda la informacion requerida.

CONSIDERAR:

e Si el Coordinador de la investigaciéon considera conveniente, podria programar
sus pagos por planilla para toda la ejecucién de su proyecto indicando los meses,
el importe, y nombre y cddigo del beneficiario.




/RECUERDE: \

e La OAP envia un recordatorio, via correo electronico,
indicando la fecha mdaxima para solicitudes de pagos por
planilla. En caso de que el Coordinador de la investigacion
envié su solicitud fuera de fecha, el pago se programara
para el siguiente mes.

e Usualmente, la OAP programa pagos en la primera semana

\ de cada mes. /

Cabe mencionar que los montos presupuestados para el pago por planilla incluyen
todos los beneficios de Ley, es decir, el pago por investigacion, gratificacion, aporte a
ESSALUD y provision de CTS (este ultimo solo se aplica al personal que labora a partir
de medio tiempo). Para comprender mejor estas indicaciones, ver la siguiente tabla:

Tabla N° 4. Composicion de Pagos por Planilla

CONCEPTO TIEMPO COMPLETO TIEMPO PARCIAL
Monto solicitado S/.1,000.00 S/.1,000.00
ESSALUD (9%) S/.76.71 S/.82.57
CTS (8.33%) S/.71.02 No aplica
Monto a pagar S/.852.27 S/.917.43

Fuente: Elaboracién propia

Tabla N° 5. Visualizacion de la Boleta de pago

CONCEPTO TIEMPO COMPLETO

Pago de Investigacion S/730.52
Gratificacion (1/6 de pago) S/.121.75
Monto a pagar S/.852.27

Fuente: Elaboracion propia




4.1.2. Pagos via recibo de honorarios profesionales

Este procedimiento corresponde a la gestion de pagos para personal que no esté en
planilla, es decir que no tenga un vinculo laboral vigente con la PUCP.

CONSIDERAR

A partir del 1 enero de 2015, las personas que de manera independiente presten
servicios a empresas del Régimen General, deberan emitir electrénicamente sus
recibos por honorarios.

Para efectuar la consulta y descarga de los recibos por honorarios electrénicos que
le sean emitidos debera: Ingresar al portal de la SUNAT / acceder a SUNAT
operaciones en linea / registrandose con su Claves SOL. Finalmente, seleccionar la
opcion comprobantes de pago / Sistema de Emision Electrénica.

Para mas informacién sobre los recibos por honorarios electrénicos, revisar el
modulo de comprobantes de pago electronico, ubicado en el portal de la SUNAT:

www.sunat.gob.pe (ver anexo 7).

IMPORTANTE

El envio de los recibos por honorarios se debe realizar en version PDF. No se debe usar
la opcién de enviarlo directamente desde la pdgina de la SUNAT pues esa versién no
es aceptada por la Oficina de Cuentas por Pagar.

Para solicitar el pago via recibo de honorarios profesionales se debe considerar
lo siguiente:

B Enviar un correo electronico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su
unidad, con copia al beneficiario, solicitando el pago correspondiente y
consignando los siguientes datos:

Informacidén Obligatoria para la Atencion de

Pagos por Recibo por Honorarios

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

* Nombre completo y RUC del beneficiario

e Importe a pagar

¢ Recibo por honorarios electrénico en PDF (en
adjunto)

¢ Correo electrdnico del beneficiario (en caso no
haya recibido pagos anteriormente por la
Universidad)
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IMPORTANTE
Para depdsitos en cuenta personal, solo se consideran las siguientes entidades
bancarias: BBVA, BCP, Interbank y Scotiabank.

En caso el beneficiario no haya indicado una cuenta bancaria, el pago se realizard
como pago electrénico en el BBVA, para lo cual el beneficiario debe acercarse a
cualquier agencia del BBVA a nivel nacional y solicitar el pago con su DNI.

CONSIDERAR:

e En caso el monto a pagar sea mayor a S/.1, 500.00 nuevos soles, se debe aplicar la
retencion del 8%. Esta retencion no se aplica para aquellas personas que tengan
su constancia de suspension de renta de 4ta categoria, la cual debera tener como
fecha de expedicién por lo menos un dia antes de la fecha de emision del recibo
por honorarios profesionales. En este caso, se debe adjuntar la copia del
documento de exoneracion de renta de la SUNAT.

e El promedio de tiempo de abono es de 20 a 25 dias calendarios y se abonan sélo
los dias jueves.

IMPORTANTE
No aplica para personal que se encuentre dentro de la planilla PUCP.




4.1.3. Pago de honorarios a no domiciliados (extranjeros)

Se realiza este pago a personas naturales extranjeras que participan en el proyecto de
investigacion; el cual puede ser realizado a través de una transferencia en una cuenta
en el exterior o mediante un pago electronico, si el investigador extranjero se
encuentra en el pais.

Para solicitar el pago de honorarios ha no domiciliado se debe considerar lo
siguiente:

B El Coordinador del proyecto debe remitir un correo electrénico a su gestor (si
lo tuviera) y a proyectosdgi@pucp.edu.pe, colocando en el asunto “Solicitud de
pago a no domiciliado” y consignando los siguientes datos:

Informacién Obligatoria para la Atenciéon de Pagos a No

Domiciliados

*Nombre del investigador extranjero

eCopia de pasaporte o documento de identidad

eCertificado de residencia ( para residentes de Chile, Canada, Brasil, México,
Suiza, Corea del Sur y Portugal)

eImporte a pagar (considerar el 24% del impuesto que se aplica a los no
domiciliados y 10% para los que residan en Chile o Canada y 0% para los
residentes de Brasil, México, Suiza, Corea del Sur y Portugal).

IMPORTANTE

La solicitud de pago debe realizarse con un minimo de 30 dias de anticipacién para
que esté disponible en la fecha planificada; asimismo se requiere contar con copia del
pasaporte o documento de identidad escaneado y enviado por PDF al correo

proyectosdgi@pucp.edu.pe

CONSIDERAR:

e Si el pago se realiza a través de una transferencia a la cuenta de ciudadano
extranjero, se requiere que proporcione los datos bancarios por medio del
formato de “Datos Obligatorios para Transferencias al Exterior” (ver anexo
8).

IMPORTANTE

En caso el beneficiario no indique cuenta bancaria, el pago se realizard mediante
pago electrénico en el BBVA, para lo cual el beneficiario debe acercarse a cualquier
agencia del BBVA a nivel nacional y solicitar el pago con su DNI o Pasaporte.
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4.1.4. Contratacion de personal

Este procedimiento corresponde a la gestion requerida para tramitar un contrato
laboral temporal para personal que desarrolla labores en un proyecto de
investigacion con financiamiento externo (incluye renovaciones de contrato). Se
aplica a las personas que no tienen vinculo laboral con la PUCP y se requiere de sus
servicios para el proyecto; es decir, se contrata para la investigacion.

Para tramitary/o renovar un contrato laboral, el Coordinador de la investigacion debe
realizar lo siguiente:

1. Descargar de Intranet o solicitar a la OAP el "formulario de incorporacidén" (ver anexo 8) del personal a
ser contratado o renovado.

2. Enviar via correo electrdnico a la OAP o al Gestor de su unidad la solicitud de contratacién, con el N° del
Proyecto (ID) y el Formulario completo de incorporacién, mas el Curriculo Vitae actualizado.

3. La OAP o el Gestor de la unidad solicita por memorandum la elaboracion del contrato a la DRH. Esta
citara al personal para la firma respectiva.

4.1.5. Convenio de practicas pre - profesionales

Este procedimiento corresponde a la gestion de pagos para alumnos de pre grado que
desarrollan labores de investigacion en el proyecto y que no se encuentran en
planilla. En este caso, se debe tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos (DRH)
un “Convenio de practicas pre-profesionales” y sus pagos de subvencion se efectuaran
de manera mensual y automatica durante la duracidon del convenio. Considerar que
esta modalidad permite una labor maxima de 30 horas semanales.

Para tramitar y/o renovar un convenio de prdcticas a un alumno, el Coordinador de la
investigacion debe realizar lo siguiente:

1. Descargar de Intranet o solicitar a la OAP el "formulario de incorporacion" y el "plan de aprendizaje" que
seguira el practicante y proceder a completarlo y a firmarlo junto con el alumno.

2. Solicitar al practicante lo siguiente: Carta de presentacién de la Facultad (Intranet) . El llenado es
realizado por el mismo practicante; entre otros aspectos, debe quedar indicado el nombre del proyecto
para el cual postula y afiadir su Curriculo Vitae actualizado.

4. Enviar fisicamente a la DGI o al Gestor de su unidad los siguientes documentos: "formulario de
incorporacion", "Plan de aprendizaje" (3 ejemplares), carta de presentacion de la facultad y Curriculo Vitae
del alumno.

5. Finalmente, la DGI o el Gestor de la unidad solicita a la DRH se elabore el convenio de practicas pre-
profesionales y la DRH posteriormente citara al alumno para la firma respectiva. El tramite debe realizarse
antes del inicio de las practicas.

IMPORTANTE

Los alumnos que estén realizando prdcticas pre-profesionales en la PUCP no podrdn
recibir un pago adicional al de la modalidad formativa sefialada, ni por recibo de
honorarios profesionales derivados de cualquier otra actividad que pudiera realizar
en la PUCP.




4.2. Gestion de Adquisiciones

Durante la ejecucion del proyecto, muchas veces, se requiere la compra de bienes o
servicios que permitan llevar a cabo el cumplimiento de las actividades planificadas al
inicio del proyecto. Para gestionar estas compras se cuenta con el apoyo de la OAP o
por intermedio del Gestor de Investigacion de la Unidad del Coordinador de la
investigacion.

4.2.1. Comprade bienes

Las compras de bienes en la ejecuciéon de un proyecto se pueden clasificar de la
siguiente manera:
Grafico N° 5: Clasificacion de compra de bienes

Bienes

2. Compra de materiales o

1. Articulos

3. Equipos

equipos

Fuente: Elaboracion propia

Informaticos

de Stock

CONSIDERAR:

Para todo tipo de compras se debe realizar las solicitudes con anticipacién para una
gestion y atencion adecuada.

Para la atencién de sus requerimientos se recomienda verificar antes la
disponibilidad del saldo de su presupuesto.

4.2.1.1. Articulos de stock

La peticion de stock corresponde al abastecimiento de articulos que la Universidad
maneja en stock en su Almacén Central (como utiles de escritorio, papeleria,
memorias USB, discos DVD, suministros para impresoras, entre otros). Estas
peticiones solo podran solicitarse para proyectos internos (Concurso Anual de
Proyectos de Investigacion - CAP, Concurso de Proyectos Interdisciplinarios de
Investigacion - CP1 y Proyectos Especiales).




/RECU ERDE: \

e Para visualizar el inventario de productos dentro del
Almacén de la PUCP haga click en el siguiente vinculo
de la Web: Lista de productos de articulo de stock con precios 0
por medio de la siguiente ruta del Sistema Centuria:
Menu principal / Manuales Centuria / Manuales. (Ver

\ anexo 9) /

El procedimiento para solicitar un material que se encuentra en stock es el
siguiente:

B El Coordinador de la investigacion debe enviar un correo electrdénico a la OAP
0 a su Gestor de Investigacidn (con copia a la OAP), consignando los siguientes
datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion
de Peticion de Articulos de Stock

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
¢ Descripcion del articulo

e Cantidad requerida

e Lugar de entrega

CONSIDERAR:

La entrega de los pedidos por Stock se realiza aproximadamente después de las 24
horas de registrado su requerimiento.

[RECUERDE: \

e La OAP o el Gestor de Investigacién de su Unidad
registraran su pedido y se le enviarda un correo
electronico indicando el numero de la solicitud
generada en el sistema Centuria. Dicha solicitud es la
referencia para que pueda coordinar con Almacén

\ Central v consultar el estado de su solicitud. /



https://mejoremospucp.pucp.edu.pe/PUC/EQUIVALENCIAS/Catalogo_Almacen_19_JUN_13-1.xlsx

4.2.1.2. Compra de materiales o equipos

Para la compra de materiales o equipos dentro del mercado nacional, compras
locales, o internacional, importaciones.

a. Compras locales
Para solicitar la compra de materiales o equipos dentro del pais se debe considerar lo

siguiente:

B Solicitar una cotizacién por el material o equipo requerido al proveedor de su
eleccion.

IMPORTANTE
En los casos que el proveedor no se encuentre registrado en el Sistema PUCP, el
proceso implica un tiempo adicional. Para mayor informacién enviar un correo a

proyvectosdgi@pucp.edu.pe

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacién de su
Unidad (con copia a la OAP), solicitando la compra del material o del equipo
requerido consignando los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la

Atencion de Compra de Bienes en
Mercado Nacional

e N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Adjuntar Cotizacién del proveedor
e Indicar el lugar de entrega

/RECUERDE: \

e La OAP o el Gestor de Investigacion de su Unidad
registraran su pedido y se le enviarda un correo
electréonico indicando el numero de la solicitud
generada en el sistema Centuria. Dicha solicitud es la
referencia para que pueda coordinar con la Oficina
de Logistica (unidad de la DAF) y consultar el estado
de su solicitud.

o J
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b. Compras internacionales

Para solicitar la importacion de materiales o equipos se debe considerar lo siguiente:

B Solicitar una cotizaciéon por el material o equipo requerido al proveedor
extranjero de su eleccion.

CONSIDERAR:

En la cotizacion se debe indicar el nombre y la direccion de entrega de la PUCP.

B Requerir a la Oficina de Operaciones (anexo 3838) el costeo previo del pedido
a importar. El costeo previo sirve para realizar un calculo aproximado del
importe total de gastos por flete, seguros, aduanas, impuestos, entre otros).
Para ello debera adjuntar la informacién técnica del producto segin el formato
“Cuadro de descripcion y especificacion de productos a importar” (ver anexo
10).

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su unidad
(con copia a la OAP) consignando los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion

de Importaciones

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

¢ Cotizacidn y costeo previo de la Oficina de
Operaciones.

¢ Indicar el lugar de entrega.

CONSIDERAR:

Para todo tipo de compras se debe realizar las solicitudes con anticipacién para una
gestion y atencion adecuada.

Para la atencion de sus requerimientos se recomienda verificar antes la
disponibilidad del saldo de su presupuesto.

Para el calculo del tiempo de entrega ala PUCP se debe considerar el tiempo
ofrecido por el proveedor y el proceso de desaduanaje y nacionalizacién del
producto.

KRECUERDE: \

e La OAP o el Gestor de Investigacion de su Unidad registraran
su pedido y se le enviard un correo electrénico indicando el
numero de la solicitud generada en el sistema Centuria.
Dicha solicitud es la referencia para que pueda coordinar con
la Oficina de Logistica (unidad de la DAF) y consultar el

\ estado de su solicitud. )




4.2.1.3. Compra de un equipo informatico

En el caso de adquisicidon de equipos informaticos se debe solicitar la cotizacidon ante
la Direccidn Informatica de la PUCP (DIRINFO).

Para solicitar la compra de un equipo informdtico se debe considerar lo
siguiente:

B Llenar la solicitud informatica a través del Intranet PUCP (Solicitudes y
Servicios- Solicitud Informatica). En la solicitud, se deben especificar las
caracteristicas del equipo y las necesidades que se requieren cubrir a fin de
que DIRINFO pueda cotizar el equipo mas adecuado para sus requerimientos,
ver anexo 11“Guia para solicitud de cotizacion DIRINFO”.

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacién de su
Unidad (con copia a la OAP), solicitando la compra del equipo informatico
requerido y consignando los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion

de Compra de Equipo Informatico

e N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Cotizacién DIRINFO (adjuntar)

* En caso sea equipo, indicar el nombre completo
de la persona a la que se le asignara el equipo.

\
RECUERDE:

e La OAP o el Gestor de Investigacion de su Unidad
registraran su pedido y se le enviarda un correo
electréonico indicando el numero de la solicitud
generada en el sistema Centuria. Dicha solicitud es la
referencia para que pueda coordinar con DIRINFO vy
consultar el estado de su solicitud.

- J




4.2.2. Servicios

Durante el desarrollo del proyecto se puede requerir la realizaciéon de algunos
servicios tales como: coffee break, mensajeria, servicios de laboratorio, servicios de
impresién, entre otros, que permitan la ejecucion de las actividades planificadas. En
este sentido, las adquisiciones de servicios en la ejecuciéon de un proyecto se pueden
clasificar de la siguiente manera:

Grafico N° 6: Adquisicion de servicios

Fuente: Elaboracién propia

4.2.2.1. Servicios diversos

De la misma forma que en el caso de compra de bienes se debe solicitar una
cotizacion por el servicio requerido al proveedor de su eleccion.

Para solicitar la adquisicion de servicios diversos se debe considerar lo siguiente:

B Solicitar una cotizacion por el servicio requerido al proveedor de su eleccidn.

IMPORTANTE

En los casos que el proveedor no se encuentre registrado en el Sistema PUCP, el
proceso implica un tiempo adicional. Para mayor informacién enviar un correo a
proyectodgi@pucp.edu.pe

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su
Unidad (con copia a la OAP), solicitando el servicio requerido consignando los
siguientes datos:
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Informacion Obligatoria para la Atencion
de Servicios Diversos

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Cotizacién del prooveedor (adjuntar)

/RECUERDE: \

e La OAP o el Gestor de Investigacion de su Unidad
registraran su pedido y le enviara un correo electrénico
indicando el ndmero de la solicitud generada en el
sistema Centuria. Dicha solicitud es la referencia para
gue pueda coordinar con la Oficina de Servicios
Generales (unidad de la DAF) y consultar el estado de su

\ solicitud. /

4.2.2.2. Servicio para atencion a reuniones

Este tipo de servicio atiende requerimientos de cafeteria para eventos, coffee break,
desayunos de trabajo o almuerzos.

Para solicitar el servicio se debe considerar lo siguiente:

B Con la informacién de su evento, debe comunicarse con la persona encargada
de una de las cafeterias de la universidad o con el proveedor de su eleccion y
solicitar una cotizacién.

B Enviar un correo electronico a la OAP o al Gestor de Investigacién de su
Unidad (con copia a la OAP), solicitando la ejecuciéon de un determinado
servicio y consignando los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion de

Servicios para Atencion a Reuniones

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
¢ Fecha de atencidon
¢ Hora del servicio

e Lugar de realizaciéon del evento (aula,
auditorio, etc.)

e Numero de personas
e Monto segun cotizacién adjunta




IMPORTANTE
Se le sugiere solicitar el servicio que requiere por lo menos 72 horas antes del evento.
Asimismo, coordinar con la Cafeteria elegida los detalles del servicio.

4.2.2.3. Transferencias internas - Servicios o adquisicion de bienes
atendidos por unidades PUCP

En algunas oportunidades la atencién de bienes y servicios puede ser realizado por
una unidad de la PUCP, cuando se presenta este caso el responsable y/o gestor del
proyecto debera coordinar con la unidad que brindara el servicio o bien a
proporcionar. Para la cancelacion del servicio éste se realiza a través del formato de
“Transferencias Contables Internas”.

Para solicitar que la atencién lo brinde una unidad PUCP se debe realizar lo
siguiente:

B El Coordinador debe remitir un correo electréonico al gestor y/o
proyectosdgi@pucp.edu.pe solicitando la atenciéon del requerimiento con la
informacion respectiva; ya coordinado previamente con la unidad.

B La Unidad que brindara el servicio o bien debe remitir la TCI debidamente
llenada a la OAP para la revisién y vistos buenos correspondientes:

Informacidn Obligatoria para la Atencion

de Servicios para Atencidon a Reuniones

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Descripcion del servicio o bien

e Autorizacién de pago

¢ Unidad beneficiaria del pago

CONSIDERAR:

Una vez realizada la recepcion de la TCI en la OAP se procede con el visado y
aprobacién para el envié a la Oficina de Contabilidad (unidad de la DAF).
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4.2.2.4. Solicitud de pago para inscripcion y pago a eventos

Si el Coordinador de la investigacion tiene programado en su proyecto asistir a un
evento nacional o internacional, como capacitaciones, congresos, etc. éstos deben
solicitarse con la debida anticipacién.

Para solicitar apoyo para la participacién a eventos académicos se debe
considerar lo siguiente:

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su unidad

y/o proyectosdgi@pucp.edu.pe, indicando en el asunto el concepto Inscripciéon
a evento con una breve descripcion del alcance del tema a tratar o beneficio a

obtener y consignando los siguientes datos:

Informacién Obligatoria para la Atencidn de

Pago para Inscripcion y/o Evento

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

e Nombre completo del participante (personal PUCP)
e Importe a pagar

¢ Ficha de inscripcion del participante (adjuntar)

¢ Invoice (en caso tuviera)

¢ Indicar la forma de pago

¢ Sustento (adjuntar folleto, brochure o sumilla donde
se sefale el precio de inscripcién)

CONSIDERAR:
El tipo de forma de pago a realizar:

En caso de ser Pago online con tarjeta de crédito, se debe enviar junto con la
informacion de sustento la opciéon de pago de operacion en linea (link donde se
realiza el pago, el tiempo de pago es de 10 dias desde el registro de la solicitud al
sistema.

En caso de ser una transferencia bancaria, se debe enviar el formato “Datos
Obligatorios para Transferencias al Exterior” (ver Anexo 9) debidamente llenado,
el tiempo de pago es de 30 dias desde el registro de la solicitud al sistema.

RECUERDE: Las solicitudes de inscripciones solo se realizan
para personal PUCP, deben realizarse con la debida
anticipacion considerando los tiempos de pago indicados.
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4.2.2.5. Servicios de viaje

Los proyectos de investigacidn incluyen viajes al interior o exterior del pais que se
deben encontrar planificados. Sobre la base a esta planificacion es que el Coordinador
de la investigacion realiza los requerimientos. En este sentido, este servicio puede
incluir las siguientes solicitudes:

Grafico N° 7: Solicitudes de servicios de viaje

Gestion de Viajes

Pasajes Seguro de

Pasajes Aéreos ..
Terrestres viaje

I ——
Fuente: Elaboraciéon propia

a. Pasajes aéreos:

CONSIDERAR

La PUCP cuenta con una dnica Agencia de viajes como proveedor autorizado para
compra de pasajes aéreos, la cual es la agencia AC Tours.

Datos de la agencia AC TOURS
Teléfono: 415-2040
Correo: pucp@actours.com.pe

Para la solicitud de compra de pasaje aéreo se debe considerar lo siguiente:

B Solicitar via correo electréonico a la agencia AC Tours la cotizacién de los
pasajes aéreos segun el itinerario requerido. Asimismo, se debe indicar el
nombre y numero de DNI de la persona que viaja, el dia del viaje y del retorno.

B AC Tours respondera via correo electrénico a su solicitud. De las opciones que
le envien, se tiene que escoger la mas conveniente y se solicita se efectie la
reserva respectiva.

B Reenviar via correo electronico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su
Unidad (con copia a la OAP), la reserva confirmada que le hizo llegar la agencia
AC Tours. En la comunicacién debera consignar los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion de

compra de Pasaje Aéreo

*N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

eReenviar la reserva confirmada de AC Tours: Incluye datos de
aerolinea, dia y hora de vuelo
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CONSIDERAR:

El plazo maximo de emision de su reserva para la solicitud de compra de pasaje, el
cual es indicado por la Agencia de viajes. En caso la reserva no se encontrara vigente
debera solicitar su actualizacién y reenviar al correo de la OAP o al Gestor de
Investigacion de su unidad.

Los pedidos de compra de pasajes deberan solicitarse a la OAP o al gestor de su
Unidad hasta las 4:30 p.m. teniendo en consideracion que la Oficina de Eventos y
Viajes sdlo atiende solicitudes hasta las 5.00 p.m.

IMPORTANTE

Con la informacién completa enviada, la OAP o el Gestor de Investigacion de su
Unidad, procederd a gestionar su pedido de compra. Posteriormente, en un plazo de
24 a 48 horas, la agencia AC Tours enviard a su correo los boletos electrénicos de los
pasajes aéreos.

b. Pasajes terrestres:

Para el proceso de solicitud de compra de pasaje terrestre se debe considerar lo
siguiente:

B Seleccionar la empresa de transporte, el tipo de servicio elegido y contar con el
precio aproximado.

B Enviar un correo electrénico a la OAP o al Gestor de Investigacién de su
Unidad (con copia a la OAP), consignando los siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencidon de Pasaje

Terrestre

*N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

*Nombre completo, DNI y nimero celular del pasajero.
eFechas de viaje (ida y vuelta)

eDestino

eEmpresa de transporte, tipo de servicio elegidos y precio de
pasaje aproximado.

IMPORTANTE
Este tipo de compra debe ser solicitado como minimo con 72 horas de anticipacion.




c. Seguro de viaje

Para los viajes se debe solicitar un seguro por el periodo de duracién de cada viaje. El
seguro autorizado por la universidad es el Assist Card su requerimiento puede
hacerse junto con la compra de pasajes.

Para el proceso de solicitud de compra del seguro de Assist Card se debe
considerar lo siguiente:

B Solicitar a la OAP el formato de Solicitud de Tarjeta Assist Card (ver Anexo 13).
Y consultar por la tarifa vigente.

B Enviar por correo electréonico a la OAP o al Gestor de Investigacion de su
Unidad (con copia a la OAP), solicitando se proceda con la compra junto con el
formato de solicitud, consignando los siguientes datos del proyecto.

Informacion Obligatoria para la Atencidon de compra

del seguro Assist Card

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
e Solicitud completa de Tarjeta de Assist Card (formato)




4.3. Gestion de Entrega a Rendir

Este requerimiento es gestionado para solicitar un determinado monto en efectivo a
fin de cubrir gastos planificados en su proyecto, los mismos que pueden referirse a lo
siguiente: ejecucion de viaticos (alojamiento, movilidad y alimentacién en viajes) y
gastos operativos para la adquisicidn de bienes y servicios individuales menores a los
S/.700.00 nuevos soles.

Este proceso consta de tres (3) etapas:
Grafico N° 8: Proceso de Gestion de Entrega a Rendir
3. Rendicién de

la Entrega a
Rendir

2. Uso del

Efectivo

Fuente: Elaboracion propia

4.3.1. Solicitud de Entrega a Rendir

Para la solicitud de Entrega a Rendir se debe considerar lo siguiente:

B Solicitar el uso de un fondo de entrega a rendir via un correo electrénico al

Gestor (en caso lo tuviera) y/o a proyectosdgi@pucp.edu.pe, consignando los
siguientes datos:

Informacion Obligatoria para la Atencion de

Entrega a Rendir

e N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

e Nombre y cddigo PUCP del responsable

e N° de personas que utilizaran el fondo

e Motivo

¢ Destino

e Intervalos de fechas para la utilizacidn del fondo

e Conceptos e importes aproximados de cada gasto a realizar

B Luego de ello, el Gestor de Investigacion de su unidad (en caso lo tuviera) o la

OAP, ingresara la solicitud en el sistema Centuria.
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/CONSIDERACIONES:

® La disponibilidad del fondo de entrega a rendir sera los jueves
de cada semana; por lo que es importante que las solicitudes
se realicen con una anticipacién de 10 dias.

® Los anticipos y reembolsos de entregas a rendir se realizara
como pago electrénico para ser cobrado en cualquier agencia

K del BBVA con su DNI. /

4.3.2. Uso del efectivo

Para el sustento de gastos el Coordinador de la investigaciéon debe solicitar siempre
comprobantes de pago (boletas de venta, facturas, tickets, etc.) por los servicios que
contrate como alojamiento, alimentacién, movilidad, etc.; los cuales deben ser
emitidos sélo a nombre de la siguiente razén social:

Razon Social: Pontificia Universidad Catdlica del Peru
RUC: 20155945860
Direccion: Av. Universitaria 1801 San Miguel, Lima

IMPORTANTE

Es obligatorio que cada comprobante de pago indique la razén social, RUC y
direccion de la Universidad para que estos mismos sean vdlidos al momento de su
liquidacion.

CONSIDERAR:

De acuerdo a los reglamentos de la PUCP, existen gastos que no estan permitidos
realizar con los fondos otorgados, tales como:

» Compra de Bienes Capital.

» Pago a personas naturales a través de recibo por honorarios que consignen
direccién en Lima.

» Gastos por articulos de aseo personal, medicamentos y bebidas alcohélicas.

* Compra de libros.

» Compra de pasajes aéreos.

» Compra de bienes o pago de servicios con factura mayores a los S/.700.00
soles (se encuentran afectos al régimen de retencién o detraccién)

» Servicios de traslado de carga por via terrestre o servicios de courier los
cuales posean facturas con importes totales facturados superior a los
S/.400.00.

Para mayor informacién ver anexo 14.




4.3.3. Rendicion de la Entrega a Rendir

Por medio del Informe de gastos se podra realizar la rendicidn de los gastos.

RECUERDE: El plazo maximo de presentacién de un informe
de gastos con los documentos que sustenten es de 30 dias,
luego de ejecutada la solicitud de monto con cargo a rendir.

Rendicion sin Acceso a Centuria: S6lo aplicable para aquellos casos en los que el
Coordinador de la investigaciéon no cuente con un Gestor de Investigacion en su
unidad y no le sea posible realizar la liquidacion en el sistema.

Para la liquidacién de los gastos de la entrega a rendir debera presentarse un
resumen en archivo Excel (ver formato 16) de los gastos efectuados adjuntando todos
los comprobantes que sustenten dichos gastos. Todos los documentos deben ser
entregados en un sobre en la secretaria de la DGI.

Rendicion con Acceso a Centuria: Los documentos deben ser ingresados al sistema
por el gestor y/o responsable del fondo, en el médulo Expenses del Sistema Centuria
se debe ingresar la combinacién de cédigos o charfields del proyecto. Una vez
registrados los comprobantes, se debe solicitar el cierre de la Autorizaciéon de
viajes a mejoremospucp a través del portal mesacenturia.pupc.edu.pe para su
posterior aprobacion. Se debe imprimir el informe de gastos aprobado y
adjuntar todos los comprobantes que sustenten dichos gastos, para ser
entregados en la Oficina de Cuentas por Pagar.

Sin embargo, producto de la liquidacion se pueden presentar tres (3) escenarios; las
acciones a tomar, dependeran del escenario que se presente.

Grafica N° 9: Escenarios de liquidacion de Entrega a Rendir

1) Cuando se

cuenta con un saldo 2) Cuando el gasto 3) Cuando no
en efectivo, por reglizado sea mayor cuente con
haber realizado al anticipo en comprobantes de
gastos menores a efectivo recibido. pago

los solicitados.
e

Fuente: Elaboracién propia




1) Gastos inferiores a los fondos otorgados: El importe a devolver, debe ser
depositado en Tesoreria de la PUCP indicando que es una devolucion de
entrega a rendir consignando lo siguiente:

e Concepto: Devolucion de entrega a rendir cuenta
e Nombre completo del responsable

e (Codigo PUCP

e (Codigo de Unidad

e (Codigo de Actividad: PC9999

En este sentido, la nota de ingreso que le entregaran debe ser considerada

entre los comprobantes que se ingresen al sistema y se adjunten a la
liguidacion.

2) Gastos superiores a los fondos otorgados: los comprobantes que sustentan
este exceso se deben incluir en la liquidaciéon junto con los demas
comprobantes, siempre que dicho gasto corresponda a lo planificado se
efectuara el reembolso.

3) Gastos que no cuenten con comprobante de pago:
e (Gastos de movilidad local en Lima, pueden ser sustentados mediante una
Planilla de movilidad segin formato vigente (ver anexo 15).
e Gastos sin sustento realizados en provincias, se utilizard el formato de
Declaracion Jurada segun formato vigente (ver anexo 17).

RECUERDE: El importe por Declaracion Jurada no podrd
exceder del 30% del total del monto gastado y sustentado.
Asimismo, en ningun caso se podrad incluir en la Declaracién
Jurada el alojamiento, ni la tasa Unica por uso de aeropuerto
(TUUA).




4.4. Gestion Presupuestal

Los presupuestos de los proyectos son organizados en base a rubros presupuestales,
los cuales al ser ingresados al sistema Centuria para su ejecucion son desagregados
en base a partidas presupuestales. A continuacion en la siguiente tabla, se presentan
las partidas presupuestales mas utilizadas en la ejecucion de los proyectos de

investigacion:
RUBROS DETALLE PARTIDA PPTAL. | DETALLE
PRESUPUESTALES
HONORARIOS Coordinador de la 1401 Solicitud de pago por medio
investigacion de RAE (Remuneracion
Co- investigador adicional eventual)
Asistente de
Investigacion
Tesistas 3204 Solicitud de pago por medio
de recibos por honorarios
Practicantes 3209
EQUIPOS Y BIENES Equipos de 5403 Equipos de laboratorio
laboratorio
Equipos de computo 5301 Equipos de computo
e informatica
Equipos diversos 5407 Otros equipos
SERVICIOS Consultorias legales 3209 Otros Honorarios
Consultorias de 3409 Servicios Varios
empresas
Consultorias
realizadas por
personal externo al
proyecto
SERVICIOS Andlisis de 3409 Servicios varios
TECNOLOGICOS laboratorio (NO
PUCP)

Servicios de terceros

RUBROS DETALLE PARTIDA PPTAL. | DETALLE
PRESUPUESTALES

MATERIALES E Materiales de 2401 Materiales de Laboratorio
INSUMOS laboratorio
Reactivos 2501 Materiales de construccion
Productos 2501 Material audiovisual
controlados
Utiles de oficina 2301 Materiales de escritorio
Accesorios para 3902 Fotocopias y otras
equipos impresiones
PASAJES Y Pasajes 3101 Pasajes aéreos y terrestres
VIATICOS / movilidad local

Viaticos 3103 Alojamiento y viaticos




Seguros (Assist 3103 Seguros por viaje
Card)

OTROS GASTOS Inscripciones a 6101 Inscripcion por
congresos y otros capacitacion
eventos académicos
Publicaciones 3409 Servicios Varios
(papers, libros, etc.)

Propiedad 3409 Servicios Varios

Intelectual - Paquete
de transferencia
tecnologica
Software 2303 Licencias de software
especializado
GASTOS Alquiler de 8102 Transferencia interna
INDIRECTOS DE auditorio y
GESTION Servicios de
Laboratorio PUCP

IMPORTANTE

La OAP asistird al Coordinador de la investigacion y a su equipo de investigacion para
realizar los cambios necesarios dentro de su presupuesto con el fin de que se
encuentren alineados a los objetivos, resultados y actividades programadas en la
propuesta. Una vez terminado este proceso, la OAP procederd a crear el presupuesto y
asignarle un cédigo al proyecto.

CONSIDERAR:

De acuerdo a los Lineamientos para la Asignaciéon de Fondos Internos de
Investigacion es necesario considerar:

- El aporte de la DGI no puede ser usado para la adquisiciéon de mobiliario de oficina
o material bibliografico. En caso sea necesaria la compra de material bibliografico,
este debera ser solicitado directamente a la Biblioteca Central a través de su
respectivo Departamento Académico.

- No se podran solicitar ampliaciones de los presupuesto aprobados.

- Los honorarios deberan ser determinados en funcién al aporte de tiempo, la
responsabilidad asumida y las calificaciones académicas de cada uno de los
integrantes. El monto total de honorarios no debera exceder el 80% del
financiamiento solicitado a la DGIL.

- Los activos fijos reutilizables (p.e. computadoras, camaras digitales, etc.) que sean
adquiridos para el desarrollo de la investigacion, deberan devolverse a la DGI a mas
tardar 30 dias después de la entrega del Informe Final.




- El monto presupuestado en el rubro de “imprevistos” no podra exceder el 5% del
aporte otorgado y se requiere de la aprobacion de la OAP (DGI) para ser usado,
previa justificacidn.

4.4.1. Modificaciones presupuestales

Es un cambio en el presupuesto que implica la transferencia monetaria entre partidas
presupuestales y la creacién de nuevas partidas. Estas modificaciones se realizan de
acuerdo a las necesidades del proyecto.

a. Transferencia entre Partidas: La modificacion consiste en transferir un
monto determinado de una o mas partidas con saldo presupuestal, hacia otra
partida o partidas sin saldo suficiente para cubrir los gastos a realizar en una
misma actividad. Este tipo de modificacién no varia el resultado total del
presupuesto aprobado.

Ejemplo:

El Coordinador de la investigacién N° 000000000000620 ha reducido unos
costos para distribuirlos en otros rubros prioritarios para la investigacion, por
ejemplo:

Tabla N° 7. Ejemplo de Modificacion Tipo Transferencia entre Partidas

Rubros (en nuevos soles) Prelsl:li[c)il:sto Pl\l/;zsdl;glcl:s? Variacion
Honorarios 10,000.00 12,000.00 +2,000.00
Materiales e insumos 7,000.00 10,000.00 +3,000.00
Pasajes y viaticos 3,500.00 0.00 - 3,500.00
Equipos y bienes 5,000.00 3,500.00 -1,500.00
Total 25,500.00 25,500.00 0.00

Fuente: Elaboracion propia
CONSIDERAR:

Para la modificacién de los rubros presupuestales de Honorarios, Equipos e
Imprevistos solo se podran efectuar previa solicitud sustentada a la OAP - DGI para
su aprobacion.

IMPORTANTE
En los proyectos internos, la OAP solo permite tres (3) modificaciones durante la
ejecucion del proyecto, esto se indica dentro del Acuerdo de Subvencion.




b. Creacion de nuevas partidas: La modificacion consiste en transferir un
monto determinado de una o mas partidas con saldo presupuestal, hacia una
nueva partida o partidas. Este tipo de modificacién no varia el resultado total
del presupuesto aprobado.

Ejemplo:

El Coordinador de la investigacion N° 000000000000620 ha reducido unos
costos para distribuirlos en otros rubros prioritarios para la investigacion que
no fueron planificados, por ejemplo:

Tabla N° 7. Ejemplo de Modificacion Tipo Creacion de Partidas

Rubros (en nuevos soles) Prels:il():il:ssto P]\l/;zsdl;gg:;t,o Variacion
Honorarios 10,000.00 10,000.00
Materiales e insumos 7,000.00 10,000.00 +3,000.00
Pasajes y viaticos 3,500.00 0.00 - 3,500.00
Servicios 0 2,000.00 +2,000.00
Equipos y bienes 5,000.00 3,500.00 -1,500.00
Total 25,500.00 25,500.00 0.00

Fuente: Elaboracién propia

Los requerimientos para la aprobacion de las modificaciones presupuestales variara
dependiendo del tipo de financiamiento: interno y externo.

Proyectos internos:

Para la solicitud de modificaciones presupuestales de proyectos internos, se debe
considerar lo siguiente:

B El Coordinador de la investigacion y/o el Gestor de Investigacion identificaran
la necesidad de realizar una modificaciéon presupuestal y revisaran la
ejecucion presupuestal del proyecto.

B En base ello se enviara una comunicacion a la OAP solicitando la modificacion
requerida, consignando los siguientes datos:

Informacidén Obligatoria para la Atencion de

Modificaciones Presupuestal de Proyectos
Internos

e N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto

* Motivo de la modificacion y el detalle de la misma,
colocando el monto a transferir con las partidas
afectadas y beneficiadas.




RECUERDE: El correo a la OAP lo puede enviar el Gestor o
algun miembro del equipo siempre con copia al Coordinador
de la investigacién, ver anexo 18, “modelo de solicitud de
modificacion presupuestal”.

Proyectos externos:

Las solicitudes de modificaciones presupuestales de proyectos externos se
clasifican en dos (2) grupos:

B Proyectos cuyas modificaciones requieren aprobacién previa de la entidad
aportante.

B Proyectos cuyas modificaciones no requieren aprobacion previa de la entidad
aportante.

Para la solicitud de modificaciones presupuestales de proyectos externos, se debe
considerar lo siguiente:

B El Coordinador de la investigacién, en coordinacién con la OAP y/o el Gestor
de Investigacion, solicitara la aprobaciéon de modificaciones ante la entidad
aportante.

IMPORTANTE

Los cambios presupuestales de los proyectos externos se encontrardn especificados en
los Lineamientos para la Gestion Administrativa de Proyectos de Investigacion
correspondientes.

Grafica N° 12. Pasos para Solicitar una Modificaciéon Presupuestal

Revisar
Identificar €jecucion Solicitar Rfa\{lsar Informar sobre
. presupuestal e solicitud y e o,
necesidad de ara validar modificacion a aprobar segtn la modificacion
modificar P - la OAP P 8 aprobada
disponibilidad corresponda
de fondos

Fuente: Elaboracion propia




4.4.2.Saldos presupuestales

Es de suma importancia conocer el estado de ejecucion de su presupuesto a fin de no
retrasar sus solicitudes y que pueda realizar sus actividades en los tiempos
planificados. Por ello, la consulta presupuestal le brindara la informacién de los
montos que se han gastado y de lo que tiene disponible para seguir ejecutando.

Los reportes de saldos presupuestados brindados a los investigadores consisten en la
presentacion de la siguiente informacion:

e Estado de gastos y saldos disponibles en cada partida presupuestal a la fecha
de la solicitud.

e Detalle de las partidas presupuestales con las que fue ingresado al sistema
Centuria, en base a los rubros que figuran en el presupuesto inicial (a
requerimiento del Coordinador de la investigacién)

e Detalle de los gastos efectuados a la fecha de la solicitud (a requerimiento del
Coordinador de la investigacion).

Para la solicitud del saldo presupuestal se debe considerar lo siguiente:

B Para poder solicitar el estado presupuestal, se tiene que enviar un correo
electrénico a proyectosdgi@pucp.edu.pe indicando en el asunto “Solicitud de
Ejecucion Presupuestal del Proyecto (ID o Numero del proyecto)”,
consignando los siguientes datos:

Informacion Requerida para la

Atencion de Solicitudes de Saldo
Presupuestal

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del
proyecto

-

RECUERDE: Los reportes de saldos pueden ser solicitados en
cualquier momento por el Coordinador de la investigacion;
sin embargo, el drea de presupuestos enviara cada 3 meses
los saldos presupuestales en la quincena o a los 5 dias de
haberse efectuado el cierre contable de la universidad.

- J
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A continuacién, se muestra un ejemplo del formato del “Reporte de Ejecucion
Presupuestal”. El archivo que da respuesta a la solicitud sobre la ejecucion del
presupuesto es un Excel que detalla, a nivel de partidas el presupuesto, el gasto
efectuado, los compromisos y el saldo disponible.

Formato de “Reporte de Ejecucion Presupuestal”

OFICINA DE .
ADMINISTRACION
DEPROYECTOS

REPORTE DE VARIACION POR PARTIDA ACTUALIZADO AL 19/02/2015

Unidad/ID Proyecto: | X00001 |
Proyecto: Nombre del Proyecto X00001
Estado: En proceso
Coordinador: Nombre del Investigador Principal
Afio: 2015
ID Proyecto: PC9999
Moneda: Muevos Soles
Resumen General de "Egresos"
PRESUPUESTO TOTAL DEL PROYECTO: 199,158.42
COMPROMETIDO ) para el periodo  ANO 2014  ANO 2015 73,731.94
PRESUPUESTO DISPONIBLE ?: 120,426.48 |(*)

(*) Monto sin contar la partida imprevisto 8888, el cual requiere de una justificacién para su utilizacion.

Para mayor detalle del formato del presupuesto visualizar el anexo 19 “estado de
gastos y saldos disponibles en cada partida presupuestal a la fecha de la solicitud”.

/

RECUERDE: La OAP se encuentra a disposicion del equipo \
investigador y a los gestores para absolver cualquier consulta
relacionada la gestidn de los proyectos de investigacion.
Todas las consultas relacionadas podran ser dirigidas al
correo: proyectosdgi@pucp.edu.pe. Se RECOMIENDA: incluir

el n° 6 ID Proyecto a fin de atender su consulta con prontitud.

. J
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SEGUIMIENTO

5.1. Gestion de alcance y tiempo

La gestion de alcance es fundamental debido a que permite monitorear si
verdaderamente se estdn cumpliendo los objetivos del proyecto; asimismo, la gestion
del tiempo es crucial para garantizar el cumplimiento con los plazos establecidos. Por
ello, ambas 4reas de conocimiento son imprescindibles para un adecuado
seguimiento y monitoreo de los proyectos de investigacion.

En este sentido, a fin de conocer periédicamente sobre el desarrollo del cronograma
de actividades planificadas de cada proyecto de investigacién, y contar con
informaciéon que nos permita brindar el soporte necesario para el logro de los
objetivos y resultados propuestos, el area de Seguimiento utiliza diversas
herramientas y mecanismos.

5.1.1.Informes parciales

Estos informes, elaborados por el Coordinador de la investigacidon, permiten dar a
conocer el nivel de avance del proyecto en cuanto al desarrollo de actividades y nivel
de avance de los objetivos y resultados.

a. Proyectos internos

El nimero de informes parciales y las fechas de entrega estan determinados en el
Acuerdo de Subvencion. El Coordinador de la investigacion debe organizarse para
cumplir con la entrega de los informes en las fechas establecidas. En caso se presente
alguna complicacién que no permita el cumplimiento del compromiso, el Coordinador
de la investigacién debe comunicarse con la OAP para solicitar una ampliacién de la
fecha, sustentando las razones de la misma.

IMPORTANTE
Los informes parciales de los proyectos internos cuentan con un formato establecido
por la OAP - DGI (ver Anexo 3).




RECUERDE: El Coordinador de la investigacion recibird
recordatorios, periddicamente, sobre la fecha programada para la
entrega del informe. Asimismo, la OAP se encuentra a su
disposicién de recibir consultas al respecto.

b. Proyectos externos

En el caso de los proyectos externos, los informes parciales constituyen uno de los
entregables establecidos como compromisos con la entidad financiadora. Estos
documentos tienen caracteristicas particulares y suelen elaborase sobre la base de
plantillas entregadas por las entidades financiadoras.

Por ello, el especialista de Seguimiento y Monitoreo se contacta con los
investigadores para organizar la elaboracion y entrega de los informes, sobre todo
aquellos que deben ir acompafiados de informes econémicos y/o financieros.

5.1.2. Controles de cambios

Es posible que durante el desarrollo del proyecto sucedan situaciones que alteren
diversos elementos del proyecto, por ejemplo el cronograma de actividades o la
composicion presupuestal.

Segiin los elementos que se requieran modificar, se podrdn clasificar en los
siguientes tipos de cambio:

e (Cambio de alcance: Ajuste de objetivos y/o resultados.

e (Cambio de tiempos: Ajuste de las fechas del cronograma del proyecto

e (Cambio de entregables: Ajuste en las fechas programadas de entregables

e (Cambio de costos: Ajuste en el presupuesto del proyecto. (ver capitulo Gestion
Presupuestal)

IMPORTANTE
Para los cambios de costos, se deberd revisar lo establecido en el capitulo de Gestién
Presupuestal.




Para la solicitud de cambios durante el desarrollo del proyecto se debe
considerar lo siguiente:

B Enviar un correo electrdénico a la OAP indicando la descripcién y justificacién
del cambio a solicitarse, consignando los siguientes datos:

Informacidén Obligatoria para la Atencion de

Cambios en el Proyecto

¢ N° del Proyecto (ID) o Titulo del proyecto
¢ Motivo y justificacidon de la modificacidon
¢ Descripcion de la modificacion (montos y partidas)

CONSIDERAR:

Para el caso de proyectos con aportes externos, adicionalmente a la informacién
requerida, la solicitud debe ir acompafiada del documento de aprobacion del cambio
por parte de la entidad aportante. En los casos en los que por Bases no se requiera
una aprobacién previa de la entidad aportante para modificar, no sera necesario

adjuntar dicho documento.

IMPORTANTE

Es importante que el Coordinador de la investigacion se organice en sus tiempos para
hacer este tipo de solicitudes, pues una extension de la fecha de fin del proyecto
implica también mover la fecha para ejecutar el presupuesto. Asimismo, se debe
considerar el tiempo de evaluacién de la modificacién solicitada que varia,
dependiendo de cada entidad financiadora.

El procedimiento de solicitud para todos los casos sera el mismo; sin embargo el nivel
de aprobacién variara dependiendo de lo solicitado. A continuacidn, se presenta una
grafica con el proceso de solicitud y atencion de controles de cambios




Grafica 13. Procedimientos de atencion de ajuste de proyecto

Identificar Solicitar nglsar Informar sobre
. e solicitud y e o,
necesidad de modificacién a aprobar segdin la modificacién
ajuste la OAP P g aprobada
corresponda

Fuente: Elaboracion propia

5.1.3.Reuniones de retroalimentacion

Su objetivo principal es generar un espacio adecuado en el cual Coordinador de la
investigacion y su equipo de investigacion junto con la OAP intercambian informacién
sobre el desarrollo del proyecto, de forma que todos los involucrados tengamos
conocimiento de como se viene desarrollando el proyecto y qué acciones podemos
tomar para que su ejecucion sea mas eficiente y efectiva.

Dichas reuniones se programan periédicamente, conforme las necesidades de cada
proyecto y se desarrollan sobre la base de criterios previamente establecidos; estos
criterios corresponden a:

e Duracion del proyecto
¢ Costo total del proyecto
e Entregables

e Productos

e Riesgos identificados

La programacion de estas reuniones se encuentra establecida en el Cronograma de
Seguimiento (ver Anexo 6) de cada investigador. Producto de estas reuniones, se
emite un Informe sobre los hallazgos encontrados en los diversos aspectos de los
proyectos.

RECUERDE: Durante la ejecucion del proyecto se pueden
desarrollar reuniones no programadas a solicitud del
Coordinador de la investigacion y/o del Gestor.




CIERRE

Esta es la dltima etapa en la trayectoria del proyecto de investigacién. Para la DGI el
proyecto de investigacion pasa por dos (2) estados antes de considerarse finalizado.

e CONCLUIDO: significa que el proyecto ha culminado el desarrollo de todas las
actividades programadas en el proyecto y se encuentra elaborando el Informe
de Fin de Actividades.

e CERRADO: en el caso de proyectos internos, significa que el Coordinador de la
investigacion ha entregado el Informe de Fin de Actividades y ha firmado el
Acta de Fin de Actividades. En este estado, y posterior a la entrega del Informe
de Fin de Actividades, el Coordinador de la investigacién cuenta con un plazo
maximo de 18 meses, para el cumplimiento de los resultados comprometidos.
En el caso de proyectos externos, un proyecto se encontrara en estado
“cerrado”, cuando el Coordinador de la investigacién ha entregado: Carta de
conformidad de la entidad financiadora, ha firmado el Acta de fin de
Actividades e Informe Final segtin corresponda.

CONSIDERAR

En el caso de proyectos internos, el Acta de Fin de Actividades implica que el
proyecto ha concluido en términos administrativos y que el presupuesto se encuentra
cerrado.

Con respecto al cumplimiento de los productos académicos de la investigacion, la DGI
considera un plazo maximo de dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha
original de entrega del Informe de Fin de Actividades consignada en el Acuerdo de
Subvenciéon que se firmé al inicio del proyecto, sin considerar las eventuales
ampliaciones que hubiera solicitado. Cabe mencionar que la oficina DGI responsable
de este proceso es la Oficina de Evaluacién de la Investigacion (OEIN).

En el caso de proyectos externos, es indispensable que, para declarar el proyecto

cerrado, la entidad aportante haya emitido una Carta de Conformidad en la que quede
evidencia que la universidad ha cumplido con los objetivos y resultados propuestos.

5.1. Informe de Fin de Actividades

Es un documento que el Coordinador de la investigacidon entrega luego de culminadas
las actividades del proyecto de investigacion, en el cual se informa el cumplimiento de




las actividades programadas, el logro de los objetivos y los resultados obtenidos del
proyecto.

En el caso de los proyectos internos, el Informe de Fin de Actividades es el insumo
principal para la elaboracion del Acta de Fin de Actividades. Asimismo, es un
documento de suma importancia, pues brinda informacion significativa a la DGI y al
VRI sobre los resultados obtenidos con las subvenciones otorgadas. La fecha de
entrega de este documento esta establecida en el Acuerdo de Subvencion de cada
proyecto.

IMPORTANTE
El Informe de Fin de Actividades de los proyectos internos cuenta con un formato
establecido por la DGI (ver Anexo 4).

RECUERDE: El Coordinador de la investigacién recibird
recordatorios, periddicamente, sobre la fecha programada
para la entrega del informe. Asimismo, la OAP se encuentra
a disposicidn de recibir consultas al respecto.

En el caso de los proyectos externos, el Informe Final serd aquel documento
entregado a las entidades aportantes, de acuerdo con los formatos y especificaciones
establecidas por el aportante, en el que se reportan los resultados del mismo. Los
contenidos, plazos y anexos estardn establecidos conforme los requerimientos del
aportante en el Acta de Inicio del proyecto.

5.2. Acta de Fin de Actividades

Este documento establece la culminacién formal de las actividades y el presupuesto
de un proyecto de investigacion en la PUCP. En él se detallan los objetivos y
resultados alcanzados en el proyecto, asi como el resultado de la ejecuciéon econémica
del proyecto.

Para el caso de los proyectos internos, el Acta se elabora luego de haber recibido el
Informe de Fin de Actividades del Proyecto. Para el caso de los proyectos externos, se
requiere contar con la Carta de Conformidad de la entidad aportante, como
documento que da fe del cumplimiento de los compromisos que la universidad
adquirié producto del financiamiento.

En ambos casos, el proyecto pasa por un proceso de validacién en el cual se verifica
que no se tenga ninguna gestion pendiente en aspectos administrativos y financieros,
luego se realiza un andlisis de la ejecucion presupuestal del proyecto y se integra




dicha informaciéon a lo reportado por el equipo de investigacién a través de su
informe de fin de actividades. Con toda esa informacion finalmente se elabora el Acta
de Fin de Actividades, la cual pasa por validacion del Coordinador de la investigaciéon
para finalmente formalizarla con la firma de dicho documento.

IMPORTANTE

La Oficina de Evaluacioén de la Investigacion es la responsable de dar seguimiento a la
entrega de los productos académicos, segun lo ha establecido el Acuerdo de
Subvencion, para lo cual elaborard una Acta de Fin de Proyecto.




ANEXOS

Anexo 1: Formato de Acuerdo de Subvencion

2015-X-00XX / 000000000000XXX
ACUERDO DE SUBVENCION A PROYECTOS DE INVESTIGACION
PROYECTOS CONCURSO ANUAL 2015

1. DATOS GENERALES

El proyecto “TITULO PROYECTO” ha sido beneficiado con una subvencién econémica para su
ejecucion, por parte de la PUCP. Dicho proyecto tiene como coordinador de la investigacion al
docente NOMBRE INVESTIGADOR RESPONSABLE, del DEPARTAMENTO - SECCION,
perteneciente al grupo NOMBRE GRUPO con quien se realizaran las coordinaciones
correspondientes a su ejecucion.

2. EQUIPO DE INVESTIGACION

El equipo que desarrollara este proyecto esta conformado por:

Nombre Rol en el Proyecto Tipo Recurso | % Dedicacion

3. ALCANCES DEL PROYECTO

Este proyecto tiene como objetivos:

Objetivo General

Objetivos Especificos

Resultados

El coordinador de la investigacion se propone obtener los siguientes resultados

TIPO CANTIDAD

Otros:

TOTAL

En el caso en que se presenten dificultades para entregar oportunamente estos documentos, el
coordinador de la investigacion se comunicara con la OAP-DGI explicando los motivos
correspondientes y el nuevo plazo de entrega.




4.- CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El Coordinador de la investigacién y su equipo de investigacién realizaran las actividades de
investigacién dentro del plazo establecido:

e Fecha de inicio:
e Fecha de fin:
e Duracion: X meses

. FECHA
N ACTIVIDAD INICIO FECHA FIN

En el caso de presentarse modificaciones en el cronograma de actividades del proyecto sefialado,
el coordinador de la investigacion debera informar oportunamente a la Oficina de Administracion
de Proyectos (OAP-DGI), indicando el detalle de la modificacion y los motivos de la misma. Todas
las modificaciones que se presenten pasaran por un proceso de revision, luego del cual se
informara al Coordinador de la investigacién el resultado de la misma, y se ejecutara la
modificacion.

5.- ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO

La DGI brindara y administrara el aporte monetario del proyecto, con un monto de XX,XXX
nuevos soles. Estos gastos financiaran el 100% de actividades segun los siguientes rubros:

RUBRO MONTO (S/.)

TOTAL

En el caso de presentarse modificaciones en la distribucién del presupuesto aprobado,
el coordinador de la investigacion debera informar oportunamente a la Oficina de Administracion
de Proyectos (OAP-DGI), indicando el detalle de la modificacion y los motivos de la misma. Todas
las modificaciones solicitadas estan sujetas a los lineamientos de la convocatoria, y pasaran por
un proceso de revision, luego del cual se informara al coordinador de la investigacion el resultado
de la misma, y se ejecutara la modificacion. El coordinador de la investigacion debe saber que se
permitirdn hasta tres modificaciones durante toda la ejecucién del presupuesto.

6.- ENTREGABLES

El Coordinador de la investigacion debera entregar a la DGI los siguientes informes:

ENTREGABLE FECHA DE ENTREGA

Informe parcial 1 (formato DGI)

Informe de fin de actividades (formato DGI)

Anexos y/o CD: Medios de verificacion de lo
sefialado en el punto 3 (resultados)

Maximo 18 meses posterior
Resultados especificados en el punto 3 a la fecha de entrega del
(alcances del proyecto) Informe de Fin de
Actividades




El Proyecto se declara finalizado cuando el coordinador de la investigacion haya cumplido con la
entrega de todos los entregables sefialados en el punto 6, incluyendo los productos académicos.
Si el Coordinador de la investigacion no cumple (en el plazo de los dieciocho meses) con la
entrega de los productos académicos comprometidos, no podra presentarse a los préximos
concursos de investigacion. Del mismo modo, si el coordinador de la investigacion pertenece a un
grupo de investigacion, el grupo no podra participar de los concursos grupales.

7.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El proyecto esta sujeto a seguimiento y evaluacion por la DGI. La Oficina de Administracion de
Proyectos (OAP) concertara una entrevista con el Coordinador de la investigaciéon y su equipo
para conocer el avance del proyecto y determinar de manera conjunta mejoras en la gestion.

El Informe de Fin de Actividades (incluyendo anexos) sera revisado por la OEIN, y si esta ve la
pertinencia, sera evaluado por los evaluadores pares externos, segun los criterios de evaluacién y
de impacto establecidos por la DGI. Estos procedimientos pueden ser vistos en la Web del VRI
(http:/ltextos.pucp.edu.pe/pdf/2516.pdf).

Asi mismo, el Coordinador de la investigacién se compromete a informarnos sobre la difusiéon de
las publicaciones u otros productos de investigacion, para documentar el impacto del mismo.

8.- PROPIEDAD INTELECTUAL Y COMITE DE ETICA

Durante la ejecucion del proyecto de investigacibn y durante la entrega de productos, el
Coordinador de la investigacion se compromete a respetar las normas de Propiedad Intelectual de
nuestra universidad (http:/textos.pucp.edu.pe/pdf/1247.pdf) y el Reglamento del Comité de Etica
para Investigaciéon con Seres Humanos y Animales (http://textos.pucp.edu.pe/pdf/1250.pdf).

9.- DIFUSION O PUBLICACION

La DGI solicitard la autorizacién del Coordinador de la investigacion para difundir los documentos
académicos y los resultados de la investigacion, a través de la pagina web del VRI y otros medios.

Cualquier difusion o publicacién futura que incluya informacion del presente proyecto debera
considerar la filiacién institucional del Coordinador de la investigacion con nuestra universidad.

Para la filiacion institucional puede consultarse el siguiente link
http://vicerrectorado.pucp.edu.pe/investigacion/files/2015/01/Filiacién-Institucional-2015.pdf.

El Coordinador de la investigacion se compromete a enviar a la DGI las referencias bibliograficas
de sus publicaciones relacionadas con este proyecto, para registro interno.

Para los proyectos que logran como productos libros, que seran publicados por el Fondo Editorial,
estos deben pasar por arbitros pares externos en la DGI.

En el caso que el Coordinador de la investigacion incumpla con lo establecido en este acuerdo, y
lo establecido en las bases del concurso, no podra presentarse a las convocatorias de la DGI el
siguiente afio.

Lima, dia de Mes del Afo

APELLIDOS NOMBRE CHAVEZ RODRIGUEZ, CARLOS
Coordinador de la Investigacion Director
Direccion de Gestion de la Investigacion



http://vicerrectorado.pucp.edu.pe/investigacion/files/2015/01/Filiaci%C3%B3n-Institucional-2015.pdf.

Anexo 2: Formato de Acta de Inicio

ACTA DE INICIO DE PROYECTOS CON APORTES EXTERNOS

<<TiTULO>>

ID PROYECTO

FECHA

1. CLASIFICACION DE PROYECTO (ver lista)

a) Tipo de Proyecto

b) Area de Conocimiento

c) Linea de Investigacion

2. EQUIPO TECNICO

a) Unidad Ejecutora

b) Grupo de Investigacion

c) Composicion del equipo

Nombre

Rol

Tipo Recurso

% Dedicacion

3. RESUMEN DEL PROYECTO

4. OBIJETIVOS

a) General

b) Especificos

5. RESULTADOS ESPERADOS




a) Directos b) Indirectos

6. LOCALIZACION DE LA ACCION (ubicacién donde se desarrollara el proyecto)

Localizacion 1

Localizacion “n”

7. ENTIDAD FINANCIADORA

al) Nombre Entidad 1 b1) Contrato, convenio o similares

a2) Nombre Entidad 2 b2) Contrato, convenio o similares

8. REDES ASOCIADAS
al) Nombre Red 1 b1) Cobertura

a2) Nombre Red 2 b2) Cobertura

9. PERSONAS DE CONTACTO

a) Personal PUCP

Nombre: Unidad a la que pertenece:

Anexo: Correo:

b) Personal Entidad Financiadora

Nombre: Posicion:




Teléfono: Correo:

10. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

a) Fechade Inicio b) Fecha de Fin

c) Duracion (en meses)

d) Cronograma de Actividades
Incluir el cuadro de actividades del proyecto, de acuerdo a como fue aprobado por la entidad aportante.

e) Entregables
Cronograma

N° DESCRIPCION FECHA

Descripcion
Describir composicion, formatos, forma de entrega y condiciones para el cumplimiento de los entregables

f) Estructura de financiamiento

APORTE (S/.)
ENTIDAD %
MONETARIO NO MONETARIO TOTAL
TOTAL
g) Forma de Pago
Cronograma de Desembolsos
MONTO
N° FECHA OBSERVACION
S/. %

Condiciones de Pago

Describir condiciones para ejecutar los pagos, forma en que se realiza el desembolso y otras consideraciones
significativas para la gestion de ingresos.




h) Composicion presupuestal
Incluir el desglose del presupuesto, de acuerdo a como fue aprobado por la entidad aportante

i) Rendicion de Gastos

Descripcion de principales consideraciones a tomar para la rendicion de gastos ante las entidades
aportantes.

j) Tipo de Cambio

Sefialar la fuente o tipo de cambio que se deberd utilizar para la gestion financiera del proyecto.

11. OBLIGACIONES DE LA PUCP FRENTE A LA ENTIDAD FINANCIADORA

Describir obligaciones que no han sido descritas en puntos anteriores.

12. BENEFICIOS PUCP

Describir los beneficios mds significativas que la universidad conseguird como producto del desarrollo
del proyecto.

13. PROPIEDAD INTELECTUAL

Describir los principales aspectos sobre propiedad intelectual que se deberdn considerar para el
desarrollo del proyecto y uso de los resultados del mismo.

14. RECOMENDACIONES

Recomendaciones de la DGI respecto a la gestion administrativa y financiera del proyecto.

APELLIDOS, NOMBRE INVESTIGADOR
Coordinador de la investigacion
UNIDAD DE ORIGEN

CHAVEZ RODRIGUEZ, CARLOS
Direccion de Gestidn de la Investigacion




Anexo 3: Formato de Informe Parcial de Proyectos con Subvencion
PUCP

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

INFORME TECNICO PARCIAL DE PROYECTO DE INVESTIGACION

Estimado(a) investigador(a):

El siguiente informe parcial tiene como objetivo conocer el estado de su proyecto a la fecha,
en relacion al cumplimento de los objetivos planteados.

Agradeceremos llene los campos siguientes de acuerdo al avance de su proyecto de
investigacion.

l. INFORMACION GENERAL
1. DATOS DEL PROYECTO:

Cddigo del Proyecto

Informe llenado por

Fecha de Llenado

2. EQUIPO DE INVESTIGACION:

Si el equipo de investigacion de su proyecto sufrié alguna modificacion, indique sus nombres segun
corresponda; registre, de ser el caso, la modificacion de la funcidon del miembro del equipo; si algin
miembro del equipo es dado de baja y si ha integrado un nuevo miembro al equipo, registrar su

nombre y apellido.

Modifi .
., Nombres y oql, car Participante Nuevo
Integrantes Funcion . Funcion de . .
apellidos . Dado de Baja integrante
Participante
Il. ALCANCE DEL PROYECTO
1. RESULTADOS PARCIALES OBTENIDOS:

Describa brevemente, los resultados parciales que ha tenido su proyecto segin objetivos y resultados
planteados. Si estos han sufrido cambios durante la ejecucion de su proyecto o prevé que cambiaran,
expliquelos en el acépite correspondiente.




Resultados parciales
(segun objetivos y
resultados propuestos)

Cambios a Objetivos y/o
Resultados del Proyecto

lll. DESARROLLO DEL CRONOGRAMA
1. ACTIVIDADES CONSIDERADAS EN LA PROPUESTA INICIAL

Complete la siguiente informacidn respecto al desarrollo de las actividades del proyecto que se
encuentren ejecutadas o en ejecucidn. Indique fechas reales de inicio, fin y el porcentaje de avance a
la fecha. En la columna de “observaciones” registre informacion que explique algin cambio o alcance
que sea relevante mencionar respecto a la ejecucién de la actividad.

Fecha
0,
Actividad Fecltla‘ = estimada el Observaciones
Inicio de fin Avance

ACTIVIDADES NO CONSIDERADAS EN PROPUESTA INICIAL:

Si ha incorporado nuevas actividades para el desarrollo del proyecto, registrelas y complete las filas
con las fechas reales de inicio, fin y porcentaje de avance a la fecha. Ademas, indique el objetivo o
resultado del proyecto que se vea enriquecido por esta actividad adicional. En caso no haya afiadido
actividades, continte con el siguiente requerimiento.

Fecha 0 Objetivo/

Actividad Fed.]a. e estimada AL Resultado
Inicio . Avance

de Fin Afectado

Iv. INFORMACION ADICIONAL

1. SITUACIONES SURGIDAS EN EL DESARROLLO DEL PROYECTO:

Indique en el cuadro siguiente si se han suscitado situaciones que han afectado a su proyecto de
investigacién, de manera positiva o negativa. De manera opcional, en la columna de
“recomendaciones” mencione algunas medidas que se pueden implementar para evitar o canalizar
oportunamente estos eventos.

Eventos Actividad Afectada Acciones Tomadas Recomendaciones




2. OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS A LA GESTION DEL PROYECTO

3. ANEXOS

Si considera necesario enviar algun avance de su proyecto, por favor adjuntar el o los documentos.




Anexo 4: Formato de Informe de Fin de Actividades para Proyectos
con Subvencion PUCP

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

INFORME DE FIN DE ACTIVIDADES DE INVESTIGACION

Estimado (a) Investigador (a): Este informe final, sus anexos y el documento original del proyecto
presentado al concurso, serdn enviados a investigadores pares andnimos de otras universidades o centros
de investigacion del Peru u otros paises para su evaluacion y recomendaciones a los autores. Por favor, una
vez completado envienos este documento al correo oein@pucp.edu.pe

1.- DATOS GENERALES

NUMERO DE REFERENCIA DGI DEL PROYECTO:
MODALIDAD DE CONCURSO:

TiTULO DEL PROYECTO:

COORDINADOR DE LA INVESTIGACION:
CO-INVESTIGADORES:

ASISTENTES:

2.- RESUMEN (maximo 1000 caracteres)

En no mds de 1000 caracteres resuma los objetivos, hipotesis, resultados y conclusiones del proyecto
realizado.

3.- OBJETIVOS GENERALES Y OBJETIVOS ESPECIFICOS CUMPLIDOS

Compare los resultados del trabajo realizado con los objetivos presentados en el documento inicial del
proyecto. Si en el curso de la investigacion hubiera sido necesario introducir cambios en los objetivos
iniciales, por favor, especifiquelos y justifiquelos.

En el caso de que los objetivos del proyecto no se hubieran logrado a su satisfaccion, comente los planes
para cumplirlos mds alld del plazo de prérroga de dos meses que se le concede, como espera financiarlo y
cudl considera que serd el plazo para su finalizacion.

4.- ACTIVIDADES EJECUTADAS Y NO EJECUTADAS (SEGUN EL CRONOGRAMA PRESENTADO)

Describa brevemente las principales actividades realizadas en el afio de ejecucion del proyecto y justifique
los cambios en comparacion con el cronograma inicialmente presentado. Si fuera el caso, describa y
explique por qué no se han cumplido ciertas actividades sefialadas en el proyecto inicial de investigacion.

5.- METODOLOGIA APLICADA

Describa y evalie la aplicacion de la metodologia, describa la muestra y la medicion utilizada.



mailto:oein@pucp.edu.pe

6.- CONCLUSIONES Y HALLAZGOS

Describa brevemente a qué conclusiones ha llegado con su investigacion, con relacion a su hipdtesis
planteada.

7.- RESULTADOS O PRODUCTOS DE INVESTIGACION

Indique los productos obtenidos con la investigacion. Sustente como estos resultados cumplen con los
objetivos finales y cudl seria su posible impacto

7.1. Si se tratase de publicaciones realizadas o en proceso de publicacion, indique la referencia completa del
texto. Mencione el numero de anexo al que corresponde el articulo o el link en el que puede ser encontrado.

1 Referencia completa del texto
Anexo N°
Incluya el Digital Object Identifier (DOI) si su publicacion es en una revista extranjera.

Anadir Filas

7.2. Si se tratase de textos que aun no hayan sido objeto de publicacion, y que podrian, o no, serlo en
adelante, indique sus referencias y pongalo en los anexos, para que pueda juzgarse lo realizado.

1 Referencias de un texto inédito

Anexo N°

Indique si su texto esta en un repositorio o en un sistema de pre-prints
2 Afadir Filas

7.3. Si se tratase de prototipos, innovaciones en procesos, materiales o productos; indique si dicho
producto se encuentra en andlisis de patentabilidad con la Oficina de Propiedad Intelectual de la
Universidad.

7.4. Si se tratase de conferencias, congresos, participacion en encuentros cientificos, comunicacion en
redes u otra forma de comunicacion publica pertinente de sus resultados, por favor informelo en el
siguiente cuadro:

Tipo de Evento Lugar y Fecha Presentacion El evento cuenta con anales o actas
publicadas

Adadir filas

7.5. Si se tratase de asesoria de tesis sustentadas o por sustentar por parte de tesistas participantes en el
proyecto, por favor, indique los nombres de estos y el estado de la investigacion.

Estudiante Opcion de grado Titulo de tesis Presentacién

Adadir filas

7.6. Si se tratase de una exposicion o de un catdlogo, experiencias de curadurias, por favor, escriba las
referencias.

7.7. Otros




8.- IMPACTOS PREVISTOS

Describa el impacto de sus resultados en el campo de investigacién correspondiente y/o, si fuese el caso, su
impacto en la vida social, econdmica o cultural nacional o internacional. Identifique a los destinatarios

potencialmente mds beneficiados con los resultados de la investigacion.

9.- BIBLIOGRAFIA (segtin el formato usual de su disciplina)

10.- ANEXOS

Debera entregarse en un solo documento PDF los anexos del informe en el orden en el que se ha hecho
mencion aqui. Como anexos se entiende todo el material generado con la investigacion: documentos

académicos, publicaciones, encuestas, transcripciones, software cientifico, notas de campo, etc.

Informe para la Oficina de Administracion de proyectos (Esta hoja solo servird para informacion de DG,
no serd entregado al evaluador externo)

1.- Desarrollo de las actividades seguin el cronograma

Actividad

Fecha Inicio Fecha Fin

% Avances

Observaciones

%

%

%

2.- Actividades no consideradas en la propuesta inicial

Actividad

Fecha Inicio Fecha Fin

% Avances

Observaciones

%

%

%

3.- Tratamiento de riesgos

Problema/riesgo detectado Actividad Afectada

Solucién

4.- Problemas identificados en la gestion administrativa y econémica del proyecto




Anexo 5: Directorio telefonico de colaboradores de la Oficina de

Administracion de Proyectos (AOP)

Area Nombre y Apellido E- mail Anexo
Jefatura Angélica Tinco atinco@pucp.edu.pe 2155
Claudia Donayre claudia.donayre@pucp.edu.pe 2195

Seril::::ti::g y Martha Puente De La Vega ppuentedelavega@pucp.pe 2388
Ilda Atencia iatenciav@pucp.pe 2390

Lady Arrunategui larrunategui@pucp.edu.pe 2382

Contabilidad

Luis Berrio Iberrio@pucp.pe 2152

Personal y Elmer Ascama eascama@pucp.edu.pe 2115
Operaciones | gjizabeth Pompilla epompilla@pucp.pe 2124
Jose Pinto japinto@pucp.edu.pe 2158

Miguel Angel Cardenas miguel.cardenas@pucp.pe 2129

Presupuestos Frank Cordova fpcordova@pucp.pe 2393
Tiana Leon tleonr@pucp.pe 2392

Nancy Suarez nsuarez@pucp.pe 2389
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Anexo 6




Anexo 7: Modelo de recibo por honorarios electrénico

R.U.C. 10708084030

F. MIRONES LIMA - RECIBO POR HONORARIOS
- ELECTRONICO

TELEFONO: - Nro: E001-3

Recibi de PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL PERU

Identificado con RUC Namere 20155945860

La suma de DOS MIL ¥ 00/100 NUEVOS SOLES

Por concepto de LABOR DE ASISTENTE DE INVESTIGACION EN PROYECTO _
Observacion -

Inciso "A" DEL ARTICULO 33 DE LA LEY DEL IMPUESTO A LA RENTA

02 de Octubre del 2014

Total por Honorarios : 2,000.00
Retencion (10 %) IR : (D.00)

2,000.00 NUEVOS

Total Neto Recibido SOLES




Anexo 8: Formulario de incorporacion
FORMULARIO DE INCORPORACION

Unidad Solicitante Puesto
Nombre de la Unidad / Actividad Cédigo de la unidad
Periodo Laboral Dedicacion Semanal (Hrs.) Ingreso Mensual Propuesto
Del / / al / / SI.
Motivo: (Elija una opcion)
|. Suplencia Licencia por maternidad, descanso vacacional o descanso médico
- - , " a. Mismas condiciones laborales
2. Renovacion de contrato Continuidad del vinculo laboral, extension del contrato = — —
b. Variacion de condiciones laborales
3. Reemplazo Por cese del titular anterior. Se mantiene el presupuesto y plaza respectiva
4. Plaza Nueva Creacion de nueva area o funciones. Debera contar con el presupuesto y la nueva estructura aprobada
5. Contrataciéon Temporal Personal de apoyo temporal para un proyecto o actividad especifica
6. Practicas Practicas Pre-Profesionales y Practicas Profesionales

Justificacion del pedido:

* b. Complete los siguientes campos sélo si varia el horario y/o las funciones del puesto

Horario de Trabajo Dia Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

(Jornada de 8 horas diarias | Inicio
mas | hora de refrigerio) B

Principales Funciones:

3.

Reporta a:

Nombre Puesto

Perfil del Puesto (Requisitos que debe cumplir el candidato) — Debe ser llenado solo en los casos de Suplencia, Reemplazo, Plaza Nueva y
Contratacion Temporal

Formacion Académica: Caracteristicas Personales:

Conocimientos Técnicos:

Competencias: (Aptitudes y habilidades)

Experiencia:

Titular del puesto o candidato propuesto (Adjuntar Curriculum Vitae sélo en los casos de Suplencia, Reemplazo, Plaza Nueva y Contratacion
Temporal)

Nombre
Completo

Teléfono

Toda renovacion de contrato se realizara con la misma remuneracion. Para solicitar cualquier variacion, debera enviar una solicitud adicional
con la justificacion de su pedido. Para jornadas mayores a 5 horas, se debera incluir en el horario una hora de refrigerio.




Anexo 9: Formato de Datos Obligatorios para Transferencias al
Exterior

DATOS OBLIGATORIOS PARA TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR

Es imprescindible consignar los siguientes datos requeridos por el Banco local para efectuarlas
correctamente:
e Nombre del Beneficiario
-Direccion del Beneficiario
e Nombre del Banco
-Direccion del Banco
e Numero de la Cuenta
e Codigos:
- ABA (para transferencias a Estados Unidos)
- IBAN (para transferencias a Europa) o0
- SWIFT (para transferencias al resto del mundo)

En caso de incluir el dato de “Banco Intermediario”, es necesario indicar:
e Nombre del Banco Intermediario
e Direccién del Banco Intermediario
e Codigo SWIFT o ABA del Banco Intermediario




Anexo 10: Lista de productos de articulos en stock con precios

@ Manuales - Mozilla Firefox

PUCE

€ ) @ https;//daf pucp.edu.pe/psp/FING1 PRD/EMPLOVEE/ERP/c/PUC_MENU_PL.PUC_MANUAL_CP.GBL?FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.MANUALES_CENTURK ¥ C' Google P A B 4 =

ir a Favoritos Desconexi

& PUCP ceNTURIA

Favoritos = Mend Principal > Manuales Centuria > Manuales

o REQTSIro 08 MIOrME 08 Gash
© Cierre Anual de Cajas Chicas
o Informe de gastos Expreso

Presupuestos

© Manual de Modificaciones Presupuestales
© Manual de Aprobacién de i i

© Consulta Presupuesto Anual
o Consulta por Unidad, Actividad, Partida

Inventarios

o 5 . . .

© Craacitnde Pecide de ariulode stock . M Bienvenido a Manuales Centuria

o Creacion de un pedido de articulo de stock con comentario _y £ -~ 5 —
adicional Seleccione el manual que desea visualizar/descargar en el menti de la izquierda

o Aprobacién de pedidos de articulos de stock

© Visualizacién de pedido por el usuario

o Consulta de stock para usuario

© Consumo por centro de costo

Mantenimiento

° de peticiones de

© Seguimiento de peticiones de
i v ez
°

Generar solicitud de compra por catalogo

i
|
I

o Tabla de equivalencia

o Catdlogo de cateqorias de Compras

o Catdlogo de ias de gastos con partidas

°

o Catdlogos de cateqorias con partidas presupuestales

Escritorio

13/02/2015




Anexo 11: Cuadro de descripcion y especificaciones de productos a
importar

Producto ylo Descripcion en Caracteristicas técnicas ylo Uso especifico - funcién del equipo o

N° o .
castellano composicién instrumento




Anexo 12: Guia para solicitud de cotizacion DIRINFO

| unrversipaD | comuecaciones,| asenpa | pocumenTos | cursos vacTiviDapes | PAGmaPERsowaL | Souciupes v servicios |

Crear E

Solicitud Informatica
DIT-Inc-4.01

Datos Generales del Solicitante

1 Importante: Lz unidad determinard lo que puede solicitar seglin sus permisos v el presupuesta a controlar.

Unidad | 31445 DIRINFOC - Soporte Logistico ¥ de Mantenimients Informaético v

Registradar 18821875 - ESFEJO FICKMAN, ANGELD GICRDANC sespejo@pucy . pe Telsfomol Anexa 2288
Datos Generales de la persona que coordinara el senicio

g coordinacidn, conformidad y evaluacidn del servicio se hard con el "Contacto”.

Contacto | | Buscar
Coneo glecirinicn | Telhona/Anexo [ ]

Servicios Solicitados (0)

&L Al menos uno de los servicios solicitados requiere ser autorizado.

Para ser Aprobado por [ 19921875 - ESPEJO PICKMAN, ANGELO GIORDANG v |
e
. |EcuPosysoFTware v | Vertiempo de
Q Clase de servicio .
realizacian
A A
Servicio | Cotizacién de equipes, partes y softwsre v
Responsable — v
Cotizacién informatica requerida para futura Condicionss necszanas pars |2 Sisncdn
sdquisicion. Se evaluara factibilidad técnica del Indicar |22 ususrios para los gue se solicits 1s
Dezcrpoadn del pedide. Cotizacion de equipes (FCs, impresaras, || cotizacién, asi como, de ser el caso, los nimeros de L
Servicio SCENNIBIS Iapippa, stc), partes de equipos =ctive doende se instalaran las partes y el software. Fars
(lectoras de discos, quemadores de discos, discos renovacion debe indicar los nimeros de activo a
durcs, memeorias, tarjetas de red, etc) y licencias | || cambiar, ¥ para nuevwos puestos de trabajo debe A

Reguiere auwionzacin ¥
Mss Servicios...

L) Documentos Adjuntos (0 )

LLEl tamafio de los archivos no deberd exceder de 3 Megabytes.
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Anexo 13: Formato de Solicitud de Assist Card

1'«.'..\I'I.H"H: i
Eny POMTIFICIA
OFICINADE 3 UNIVERSIDAD
EVENTOS Y ey | CATOLICA
VIAJES tml, DEL PERL

SOLICITUD DE TARJETA ASSIST CARD

Apellidos:

Mombres:

Edad:

Fecha de nacimiento:

DML

Pasaporte N*:

Direccion:

Teléfonos:

Ciudad al que viaja:

Fecha de salida:

Fecha de retomo:

Linea Aérea:

MNombre de una persona en caso de emergencia:

Direccion:

Teléfono:

Dbservaciones:

1. Los datos deben estar corredtamente llenados y con letra legible, estaficha
deberd adjuntarla al formato de autorizacion deviaje al solicitar g55ist gard.

2. Cualguierinformacion sobre el estado desugssistcard, llamar ala Qficing de
Seguros (IP2511 — 3042).




Anexo 14: Reglamento de Entregas a Rendir Cuenta

REGLAMENTO:

Segun el reglamento de Entregas a Rendir Cuenta (Autorizacion de Viajes), no se permite
realizar los siguientes gastos a través de esta modalidad:

Compra de bienes de capital (mobiliarios y equipos)

Pagos de honorarios profesionales que tengan impresa direccién en Lima
Pago de remuneraciones

Compra de libros

Compra de pasajes aéreos

Compra de bienes o servicios mayores a S/. 700.00 nuevos soles
Régimen de Retenciones

Régimen de detraccién del IGV




Anexo 15: Planilla de Movilidad

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL PERU
Direccion de Administracion y Finanzas CON Fyd-4.18
Oficina de Contabilidad

RUC N° 20155945860

PLANILLA DE GASTOS DE MOVILIDAD
DS 159-2007-EF Art. 37 inc al) literal V de la LIR

TOTAL S/ 0
V° B° DEL APROBADOR EN LA UNIDAD
OBSERVACION:
1) La planilla se considera vélida si contiene todos los datos solicitados y firmado por el trabajador y V° B° del aprobador .
2) La planilla puede presentarse por una persona o varias personas, cualquier duda llamar al anexo 3639 Oficina de Contabilidad
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Anexo 16: Formato de Liquidacion de gastos de entrega a rendir cta.
LIQUIDACION DE GASTOS DE ENTREGA A RENDIR CUENTA

NOMBRE Y APELLIDOS

PROYECTO ID: Importe recibido 0.00
ID DE AUTORIZACION Importe gastado

ID ANTICIPO saldo 0.00

DESCRIPCION

N° FECHA PROVEEDOR DOCUMENTO NUMERO IMPORTE S/. | IMPORTE US$ OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Total 0.00 0.00

Firma del

responsable: Fecha :




Anexo 17: Formato de Declaracion Jurada

MODELO DE DECLARACION JURADA PARA EL PERSONAL PUCP

DECLARACION JURADA

(0 , con Documento de Identidad N° DNI ............. y
Cédigo PUCP N° ......ccu.u.e , declaro haber recibido de la Pontificia Universidad Catdlica del Peru,
la cantidad de @ SI........... (y y 0../100 nuevos soles) por motivo
....................................................... , realizado en ..........ceecveveienennnn..., las cuales fueron
utilizados para los fines otorgados y durante mi estadia del .......cccvuvurnenene. al e del
afio .......... , por los conceptos y montos que detallo a continuacion :

Movilidad local S/.

Alimentos Sl.

Otros (indicar) : Sl.

Total declarado : Sl.

Asimismo, declaro que debido a la naturaleza de dichos gastos, no me es posible sustentarlos
mediante los comprobantes de pago oficiales, por lo que se emite la presente declaracion jurada
para la liquidacion de gastos correspondientes.

Lima, de del

Unidad PUCP:
Nota:
Se adjunta el documento “Notas Importantes para su elaboracion” para la correcta presentacion de
la Declaracién Jurada.

DECLARACION JURADA PARA EL PERSONAL PUC

NOTAS IMPORTANTES PARA SU ELABORACION

» Conforme a las Normas para el otorgamiento de viaticos (Resolucion Rectoral N°587/2007),
la presente Declaracién Jurada no podra exceder el 30% del total del monto gastado por los
viaticos otorgados, y s6lo podra utilizarse para aquellos gastos que por su naturaleza
no sean posible de ser sustentados con los comprobantes de pago oficiales.

» La Declaracion Jurada la presentara el responsable con la finalidad de sustentar los viaticos
recibidos de la Universidad, como movilidad, alimentacién y otros. En ninglan caso podra
incluir el alojamiento ni la tasa Unica por uso de aeropuerto (TUUA) que no es parte de
los viéticos.

» La Declaracion Jurada deberd ser ingresada al Campus Vlrtual como parte de la liquidacion
por los viaticos entregados a rendir cuenta. El tipo de documento con el que se ingresara
sera “Declaracion Jurada”, posteriormente debera ser remitida fisicamente a la Oficina de
Contabilidad junto con los otros documentos que sustenten los gastos realizados.

» Es importante llenar todos los datos basicos incluidos en el modelo de Declaracion Jurada.

» Laexplicacion de los espacios en blanco del modelo:




(1) Nombre y apellidos completos.

(2) El' monto en nimero y letras, indicando la moneda.

(3) Moneda en letras, sera la misma en que le fueran otorgados los viaticos.

(4) Motivo: Indicar si realizé una participacién, ponencia, etc, especificando el nombre del
curso, evento, investigacién, etc, motivo de los viaticos.

(5) Ciudad y pais donde se realiz6 la actividad motivo de su viaje.

(6) Fechas de su estadia que correspondan al periodo por el que le fueron otorgados los
viaticos.

(7) Fines de los viaticos que no es posible de sustentar con facturas, boletas, etc, que pueden
ser: movilidad, alimentacién y otros. En caso fuera “otros”, debera especificar el concepto
de los gastos. No esta permitido para justificar el alojamiento.

(8) Firmay nombre completo del Declarante, asi como la Unidad a la que pertenece.




Anexo 18: Modelo de solicitud de modificacion presupuestal.

“Por encargo de la profesor(a)................. , les agradeceria realizar la modificacion presupuestal del
proyecto.... para trasladar los siguientes montos”:

Trasladar de las siguientes cuentas: A:
S/. s/.
3204 | Honorar Profesores E Investig 500.00 |3902 | Fotocopias, impresos y similar 500.00
2301 | Mat De Escritorio y Ensefianza 500.00
3101 [ Pasajes Aéreos, terres. y movil (movilidad en gral.) | 1,000.00
6401 | Atenciones Oficiales y Gastos 500.00
“El motivo de la modificacion corresponde a que .........................., €xplicados por el Coordinador de la

investigacion en un correo previo”.




Anexo 19: Estado de gastos y saldos disponibles en cada partida
presupuestal a la fecha de la solicitud.

DO D »
2014 2015
N GASTOS TOTALES ™ GASTOS TOTALES
IN®| Partida Fresupuesto Presupuesto Presupuesto
Gravamen | Pregravamen Presupuesto

Et L Gastos = = Disponible Gastos g ibl
3| 1301 |essaludYEPS 948,25 $48.25
4 1303 [CTs 335.83 33583 | L -
5 1401  |Remuneracion Adicional Eventusl Docents 10,535.92 10,535.92 - - - 45,953.08 - = - 45,953.08
[] 2301 |material de Escritorio v Ensefianza 996,56 ¥96.56 - = - g98.44 - . = £93.44
7 2302 |materiales de Informatica - 100.00 - . - 100.00

Detalle de los pagos efectuados

Partidas Afectas

Apellidos y nombres Pago Total 1301 Dedicacion
Investigador 1 =1 1,182.00 | S/ 1.007.38 | 5/, a0.67 | 5/. 8395 DTC Jurid 2014
Investigador 1 S1. 1,182.00 | S/ 1,007.38 | 5/, a0.67 | 5/. 83.95 oTC junic 2014
Investigador 1 S/ 1.182.00 | 5/. 1.084.40 | 5/. 97.60]5/. 0.00 TPA junio 2014
Investigador 1 El 1,182.00 | 5/, 1,084 40 [ 5/, 97.60 | 5/. 0.00 TPA Junio 2014
Investigador 1 S/ 1,182.00 | S/. 1,084 .40 | 5/, 97.60]5/. 0.00 TPA satiembre 2014
Investigador 1 S/ 1,182.00 | S/ 1,007.38 | 8/. S0.67 | 5/. 83.95 oTC novembre 2014
Investigador 1 S/ 1,182.00 | S/ 1.007.38 | 5/. 90.67 | 5/. 83.95 DTC novembre 2014
Investigador 1 S/ 1,182.00 | S/. 1.084.40 | 5/. a7.60]5/. 0.00 TPA noviembre 2014
Investigadeor 1 5/ 1,182.00 | S/ 1.084.40 | 5/. a7.60]5/. 0.00 TPA novembra 2014
Investigador 1 1. 1,182.00 | S/ 1,084.40 | 5/. 97.60]5/. 0.00 TPA diciembre 2014
S/. 11,820.00|5/. 10,535.92 |5/ 948.25 | S/. 335.83
1 ]
1
PO D )
04 2015
e GASTOS TOTALES ™1 GASTOS TOTALES
N Partida Presupueste Presupuesto Presupuesto
Partida ™ ey Gln.:nen le;umen e Presupuesto o e i
3| 1301 |essalud ¥ EPS 948.25 48.25 - - -
4| 1303 |ers 335.83 335.83 -
5 1401  [memuneracicn Adicional Eventual Docente 10,535.92 10,535.52 - - - 45,953.08 - - - 45,553.08
6B 2300  [Material de Escritorio y Ensefianza 90656 996.56| '] = . - 898.44 - - - 59844
7| 2302  [materiales de Informatica = = - 100.00 - - - 100.00
8 2501  |Materiales de Ferreteria, Limpieza y Segurig 1,893.76 1,893.76 = - - 168,33 - = = 168.38
9 2709 [Otros Bienes - - 6,895.00 - - - 6,895.00
10| 3101  |Pasajes Aéreos Terrestresy Movil 7,062.44 708244 | - - - 7,797.56 - - - 7,797.56
11| 3103  |Alojamiento y Vidticos 11,571.41 11,971.41 - - - 31,002.35 - - - 31,002.35
Detalle de los gastos efectuados
Parthda Mes DH(.I'lpCHI’I Provesdor Monto Parclal SR
Acumulado
Agosio MATERIAL Varios 5/. 325.11 —
PLUMONES ESTRADA POUND SAMDRA CAROL /. 12.00
2301 Octubre MATERIAL Varias 5/. 43.08 | 5/. 996.56
Diciembre MATERIAL ESCRITORIC ROSAS SURICHACUI RESIDA LISBE 5/, 74.00
MATERIAL OFICINA GRUPO PARAISO 5.A.C, 5/. 543.36
Agorto coh::;n:::n M.H.TLI TOP 5.A.C. ss“fJf 57.00
2501 aros : 6L er  1,893.76| e
Octubre MATERIAL SODIMAC PERL 5.4 5/, 77.55
Diciembre MATERIALES Warios 5/ 1.057.30
Agosto AOVILIDAD Varios 8. 3,345.00
Septiembre MALAGA/XIMENA M5 TRANS AMERICAN AIR LINES 5.4, 5/, 446,44
3101 | Moviembre MOVILIDAD LOCAL MOVILIDAD 5/, 11.00 |5/, 7.082.44
" BOLETO TRANSMAR EXPRESS SAC 5/, 160.00
Diciembre WOVILIDAD TUNCAR AGUIRRE ISAC S/ 3.12000 -




Anexo 20: Cuadro Acumulativo de lo presupuestado y ejecutado

ESTADO DE EGRESOS

ACUMULADO A LA FECHA DEL REPORTE

PRESUPUESTO
TOTAL
(2014-2015)

GASTO TOTAL

PRESUPUESTO TOTAL
DISPONIBLE

% DISPONIBLE DEL
PPTO TOTAL

3 1301 Essalud Y EPS 948.25 0.00 0%
4 1303 CTs 335.83 335.83 0.00 0%
5 1401 Remuneracidn Adicional Eventual Docente 56,489.00 10,535.92 45,953.08 81%
6 2301 Material de Escritorio y Ensefianza 1,895.00 996.56 898.44 47%
7 2302 Materiales de Informatica 100.00 - 100.00 100%
8 2501 Materiales de Ferreteria, Limpieza y Seguridad 2,062.14 1,893.76 168.38 8%
9 2709 Dtros Bienes 6,895.00 - 6,895.00 100%
10 3101 Pasajes Aéreos Terrestres y Movil 14,880.00 7,082.44 7,797.56 52%
11 3103 Algjamiento y Vidticos 42,973.76 11,971.41 31,002.35 72%
12 3204 Honorarios Profesores e Investigadores 34,656.00 24,822.00 9,834.00 28%
13 3209 Otros Honorarios 12,265.50 9,950.50 2,315.00 19%
14 3301 Comunicaciones 20.00 20.00 0.00 0%
15 3409 Servicios Varios 17,802.84 4,956.00 12,846.84 72%
16 3712 Seguros 1,906.08 - 1,906.08 100%
17 3902 Fotocopias Impresos y Similar 800.00 90.30 709.70 ik
18 8888 Imprevistos 5,000.00 - 5,000.00 08
TOTAL 199,158.42 73,731.04 125,426.48




Anexo 21: Presupuesto inicial distribuido por partidas en el sistema

Centuria
Rubro de la Propuesta Inicial | Partida Nombre Recurso Unidades | Meses Tarifa Coste
HONORARIOS 1401 INVESTIGADOR 1 100% 24 S/. 350.00 |5/. 8,400.00
HONORARIOS 1401 INVESTIGADOR 2 100% 20 S/. 350.00 |5/. 7,000.00
HONORARIOS 1401 INVESTIGADOR 3 100% 24 S/. 350.00 |5/. 8,400.00
MATERIALES E INSUMOS 2301 PAPEL, LAPICEROS, HOJAS ETC. 1 0 S/.1,500.00 |5/. 1,500.00
MATERIALES E INSUMOS 2302 30 USB OBSEQUIO A EMPRESAS 30 0 S/. 60.00 |5/. 1,800.00
MATERIALES E INSUMOS 2302 TONER Y TINTAS 1 0 S/. 900.00 |5/. 900.00
OTROS GASTOS 2303 LICENCIA DE SOFTWARE 1 1 0 5/.9,400.00 |5/. 9,400.00
OTROS GASTOS 2303 LICENCIA DE SOFTWARE 2 0 S/.7,800.00 |S/. 15,600.00
PASAJES Y VIATICOS 3101 PASAJES AEREOS TRABAJO CAMPO 0 S/. 500.00 |5/. 2,000.00
PASAJES Y VIATICOS 3101 PASAJES TERRES. TRABAJO CAMPO 16 0 S/. 70.00 |S/. 1,120.00
PASAJES Y VIATICOS 3103 HOSPEDAJE ALIMEN.TRAB. CAMPO 22 0 S/. 180.00 |S/. 3,960.00
HONORARIOS 3204 ASISTENTE 1 100% 21 $/.1,550.00 |S/. 32,550.00
HONORARIOS 3204 ASISTENTE 2 100% 10 5/.1,550.00 |S/. 15,500.00
CONSULTORIAS 3409 ELABORACION DE PAGINA WEB 1 0 S/.3,600.00 |5/. 3,600.00
CONSULTORIAS 3409 ESPECIALISTA EN PISCO 2 0 S/.3,000.00 |S/. 6,000.00
CONSULTORIAS 3409 REVISION DOCS. LENGUA EXTRANJE 1 0 5/.1,800.00 |5S/. 1,800.00
MATERIALES E INSUMOS 3902 FOTOCOPIAS, IMPRESIONES, ANILL 1 0 5/.1,200.00 |5/. 1,200.00
EQUIPQS Y BIENES 5301 COMPUTADORA PORTATIL 2 0 S/.3,500.00 |5/. 7,000.00
OTROS GASTOS 6403 PARTICIPACION CONGRESO (INSC) 3 0 S/.1,500.00 |S/. 4,500.00
IMPREVISTOS 8888 IMPREVISTOS 1 0 S/.4,500.00 |5S/. 4,500.00
S/.136,730.00




OFICINA DE ADMINISTRACION
DE PROYECTOS - OAP




