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MANUAL OPERATIVO PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

Introduccion

Este documento constituye la guia administrativa, financiera y técnica para el seguimiento de la
ejecucion de proyectos a los cuales el “Programa de Ciencia y Tecnologia” - FINCyT, de la
Presidencia del Consejo de Ministros, asigna recursos no reembolsables (RNR) en el marco del
Contrato de Préstamo N° 1663/0OC-PE.

El presente manual, como Anexo 2, es parte integrante del Contrato de Adjudicacion de Recursos
No Reembolsables y como tal su cumplimiento reviste caracter obligatorio para la entidad
ejecutora. Contiene las pautas basicas para el manejo, registro y reporte de los fondos
comprometidos en la ejecucion de los proyectos. Esta dividido en dos capitulos: Capitulo I. Normas
Administrativas y Financieras. Capitulo 1. Normas Técnicas.

Asimismo, cabe destacar que toda entidad ejecutora est4 obligada a llevar un control del gasto
efectuado para la ejecucién del proyecto, y que correspondan éstos a los recursos transferidos por el
programa como a los aportes propios y los de terceros. También debera presentar, de acuerdo a un
calendario previamente convenido en el contrato, los informes de avance de gastos y la
documentacién que los sustenten.

I. NORMAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS
1.1. ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

a. PLAN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Las Entidades Ejecutoras deberan elaborar un Plan de Adquisiciones y Contrataciones (PAC) que
contenga las compras y contrataciones que se prevé efectuar durante la ejecucion del Proyecto; éste
se presentara adjunto al presupuesto incluido en el Plan Operativo del Proyecto (POP).

El PAC reflejard los gastos elegibles directamente asociados a la ejecucion de los proyectos, la
descripcién genérica, monto estimado a adjudicar, y fechas aproximadas de las adquisiciones o
contrataciones, las mismas que deben ser congruentes con las actividades programadas por el
proyecto, como se detalla en el Anexo Ay en el instructivo correspondiente.

b. ADQUISICION DE BIENES

Para la adquisicion de bienes se debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Verificar que el bien se encuentre incluido en el PAC.

2. Emitir una orden de requerimiento definiendo caracteristicas y especificaciones técnicas, asi
como un monto referencial del bien, de acuerdo al formato adjunto en el Anexo A.

3. Obtener por lo menos tres (03) cotizaciones de preferencia de la zona y evaluar las propuestas
mediante un cuadro comparativo.

4. Elaborar la orden de compra y/o contrato, segln sea el caso, de acuerdo al formato adjunto en
el Anexo A.
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c. CONTRATACION DE SERVICIOS

Para la contratacion de servicios se deberd tener en cuenta el siguiente procedimiento:
Honorarios:

1. Verificar que el servicio se encuentre incluido en el PAC.

2. Elaborar los términos de referencia (objetivos, metas, alcances, productos, perfil requerido,
etc).

3. Emitir una orden de requerimiento incluyendo las caracteristicas y especificaciones técnicas
contenidas en los términos de referencia, asi como un monto referencial del servicio, de
acuerdo al formato adjunto en el Anexo A.

4. Obtener por lo menos tres (03) Curriculum Vitae u Hojas de Vida.

5. Elaborar el informe de evaluacién para la seleccion, mediante formato que se adjunta en el
Anexo A.

6. Emitir orden de servicio, segin modelo adjunto en Anexo A, elaborar y suscribir el Contrato.

Servicios de terceros: técnicos y mantenimiento de equipo, registro de derechos de propiedad
intelectual.

1. Verificar que el servicio se encuentre incluido en el PAC.

2. Emitir una orden de requerimiento incluyendo las caracteristicas y especificaciones técnicas,
asi como un monto referencial del servicio, de acuerdo al formato adjunto en el Anexo A.

3. Obtener por lo menos tres cotizaciones.

4. Evaluar las propuestas mediante un cuadro comparativo.

5. Emitir orden de servicio y/o contrato.

Nota: Las adquisiciones o procesos que no estén descritos en el PAC, deberan ser consultadas
previamente al FINCyT por escrito, a efectos de obtener la No Objecién a la modificacion.

Paises elegibles: Son los paises miembros del Banco Interamericano de Desarrollo, que se detallan
en el Anexo A, precisandose que todos los bienes deberan contar con certificados de origen de estos
paises y los consultores deberan ser nacionales o residentes de los mismos.

d. DELOS CONTROLESY ARCHIVOS

Debera abrir y mantener un expediente de cada uno de los procesos, en orden cronolégico,
conteniendo lo siguiente:

1. Términos de Referencia o especificaciones técnicas, segln sea el caso.

2. Caotizacion y/o invitacion.

3. Cuadro de comparacion de precios, en los casos de consultores los formatos de evaluacion y
Curriculum Vitae.

4. Todos los documentos que sustenten el proceso (comprobantes de pago, contratos, orden de
compra y/o servicio, facturas, etc.).
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e.

INVENTARIO

La entidad ejecutora llevara un inventario de todos los bienes y equipos adquiridos con recursos del
proyecto. Elaborara tarjetas de identificacion individuales (KARDEX) de control asi como un
sistema de identificacién (placas o calcomanias), haciendo ademas referencia al FINCyT. La
entidad ejecutora sera responsable ante el FINCyT de asegurar que estos activos no se deterioren, se
extravien o sean sustraidos hasta el cierre formal del proyecto. La entidad ejecutora esta obligada a
presentar el inventario actualizado en cada oportunidad que éste sea requerido por el FINCyT.

1.2. NORMAS PARA EL MANEJO DE FONDOS DE LOS PROYECTOS

ASPECTOS GENERALES

a.

El manejo presupuestario, financiero-contable y administrativo de los Proyectos debe sujetarse
al cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el contrato suscrito entre el FINCyT y la
Entidad Ejecutora, a una programacion de gastos aprobados, asi como a las normas
establecidas.

Los recursos financieros que aporta el FINCyT so6lo podran ser utilizados para financiar las
actividades y acciones directamente autorizadas con la ejecucion del proyecto materia del
contrato de RNR suscrito entre el FINCyT y la entidad ejecutora, en concordancia con los
propositos del proyecto y su respectivo POP aprobado.

Es responsabilidad de la entidad ejecutora garantizar la concordancia entre lo planificado y lo
gjecutado. La entidad ejecutora debera solicitar autorizacién por escrito, debidamente
justificada, para efectuar cualquier modificacion en las partidas de gasto previstas dentro del
POP. FINCyT autorizara por escrito dichas modificaciones cuando las considere pertinentes.
Estas modificaciones serén incluidas como adendas al contrato de adjudicacién de RNR, en
tanto modifiquen sustancialmente la propuesta aprobada como Anexo 1 del contrato.

La Entidad Ejecutora podra valorar los aportes en recursos humanos, infraestructura, equipos,
insumos y otros. Aquellos recursos utilizados parcialmente por el proyecto seran financiados
en forma proporcional a su uso relativo y en funcién a su depreciacion legal.

En caso de existir saldos (recursos no utilizados) al final del periodo de duracién del contrato,
éstos serdn reembolsados al FINCyT.

TESORERIA

a.
1.

Transferencias:

FINCyT abrird una nueva cuenta corriente, en moneda nacional, en un banco para uso
exclusivo del proyecto. FINCyT emitira una Resolucion Directoral, a efectos de identificar: a)
nombre y nimero de cuenta corriente que corresponde a cada contrato; b) los titulares del
manejo de fondos de cada proyecto.

La entidad ejecutora solicitara el Requerimiento de Desembolsos al FINCyT, de acuerdo al
cronograma aprobado en el POP respectivo.

Los recursos financieros aportados por el FINCyT serdn mediante entrega de cheques y
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transferencias a la cuenta bancaria del proyecto.

4. Con una adecuada planificacion de liquidez, se evitaran sobregiros de las cuentas corrientes.

5. La cuenta corriente bancaria se utilizard exclusivamente para los débitos y créditos aprobados
para el proyecto.

b. Firmas: Se utilizaran firmas mancomunadas para la cuenta corriente bancaria.

c. Pagos:

Todos los pagos dentro del pais se efectuaran en moneda nacional. Si por algin motivo excepcional,
se requiere efectuar un pago en moneda extranjera, el comprobante de pago (factura, boleta, etc.)
deberéd ser extendido en moneda extranjera, indicando el tipo de cambio de venta aplicado de
acuerdo a lo publicado en el diario oficial “El Peruano” en la fecha que se cancela la operacion.

d. Viaticos: Los sustentos de los viaticos se realizaran con:

1. El informe de la comision, que debe contener: fecha, destino, objetivos, actividades, logros,
etc. EI documento debe encontrarse aprobado por el coordinador general del proyecto.

1 La documentacion del sustento, visada por quien efectudé la actividad, autorizada por el
coordinador general del proyecto, de acuerdo a la escala de viaticos aprobada.

La entidad ejecutora entregara al FINCyT, al inicio de la ejecucion del proyecto, la propuesta de
escala de viaticos para su aprobacién.

El plazo maximo de la rendicion de gastos es de ocho dias contados a partir de la fecha de retorno.

e. Cajachica

1. El proyecto podra habilitar fondos para pagos en efectivo con la modalidad de caja chica, hasta
por la suma de S/. 3,000.00 (tres mil y 00/100 nuevos soles) al mes.

2. Los documentos de pago de la caja chica no podran sobrepasar la suma de S/. 500.00 (quinientos
y 00/100 nuevos soles), los gastos deberan encontrarse como elegibles en el plan operativo. Los
pagos que excedan este monto se haran con cheque.

3. El coordinador general del proyecto debera efectuar al menos un arqueo por mes al responsable
del manejo de la caja chica.

1.3. NORMAS PARA REGISTRO Y ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS

a. Laentidad ejecutora deberé entregar el informe financiero junto al informe técnico de acuerdo al
cronograma establecido en el POP. El informe financiero serd elaborado empleando los
siguientes formatos:

1. FORMATO N° 1: Relacion de Movimiento de Fondos
2. FORMATO N° 2: Estado de Gestién

3. FORMATO N° 3: Registro de Banco

4. FORMATO N° 4: Conciliacion Bancaria

b. El informe financiero debera ser suscrito por el coordinador general del proyecto, e incluiré:



— ::‘:! —
N

FINCy

Fondo para la -innovacién
- ciencia « tecnologia

PRESIGENCH DEL CONSEAD DE MIMISTROS

Nombre de la entidad ejecutora y del proyecto.
Ndmero del Contrato de RNR.

Periodo del informe.

Resumen y conclusiones.

ronNE

c. Este informe permite introducir la ejecucion de los gastos de acuerdo al mes calendario en que
se efectlan. Deberd incluir el detalle de gastos por componente, actividad y por fuentes de
financiamiento. Asimismo, incluiran la conciliacion bancaria considerando los depdsitos en la
cuenta del proyecto y la relacién de cheques bancarios girados.

d. El informe financiero sera sustentado con:
1. Fotocopias legalizadas o fedatadas y foliadas de los documentos originales del gasto.
2. Fotocopias legalizadas o fedatadas de los extractos bancarios.

e. Los Informes Financieros deberan ser suscritos - en cada hoja- por el coordinador general del
proyecto y los titulares de la cuenta bancaria.

f.  Lasolicitud de requerimiento de desembolso (Anexo A) debera venir acompafada del informe
financiero y el técnico. De encontrarlos conformes, el FINCyT procederd a autorizar el
desembolso solicitado.

Il. SEGUIMIENTO Y EVALUACION TECNICA (S & E)

Las entidades ejecutoras, basadas en lineamientos del FINCyT, elaboraran sus POP, generaran
informacion del avance de sus actividades y metas, asi como de los resultados finales de la
ejecucion del proyecto.

Objetivos fundamentales del seguimiento y evaluacion:

1. Evaluar la necesidad de reorientar el proyecto, con el fin de aumentar su probabilidad de éxito.

2. Velar por el adecuado uso de los fondos publicos asignados y el cumplimiento de los objetivos
y actividades del proyecto.

3. Evaluar que los resultados e impactos del proyecto correspondan a los planteados en la solicitud
de financiamiento que forma parte integrante del Contrato de Adjudicacion de RNR.

El seguimiento debera ser periddico, en coincidencia con los puntos criticos establecidos en el POP.
El FINCyT efectuara visitas al lugar de localizacion del proyecto para monitorear la gestiéon y
desarrollo de los mismos.

1.1 PARTICIPANTES DIRECTAMENTE INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE S&E
El ejecutivo de proyectos® o el coordinador de area? quienes deberan revisar los informes

técnicos de avance que la entidad ejecutora debe presentar. Asimismo, si fuere necesario se contara
con un experto externo.

! Apoya la ejecucion del proyecto desde el punto de vista técnico (revisa informes, orienta el proyecto,
efectla las visitas de campo, entre otros).
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1.2 INSTRUMENTOS BASICOS DEL S&E

FINCyT elaborara y difundira la descripcion, las pautas y los formatos especificos para la
aplicacion de cada uno de estos instrumentos. Asimismo podré incorporar al proceso otras técnicas
0 instrumentos que permitan contar con una vision mas completa de la marcha de los proyectos y
sus efectos.

Los principales instrumentos que serén utilizados para el seguimiento y evaluacién de los proyectos
seran los siguientes:

a) Plan Operativo del Proyecto (POP)
b) Informes de avance.

¢) Informe de final del proyecto.

d) Estudio de Linea de Base (ELB)

e) Visitas de Seguimiento

a) Plan Operativo del Proyecto (POP): Instrumento de gestion utilizado por la entidad ejecutora
para planificar los resultados esperados, las actividades, las metas a ser obtenidas por el proyecto
en el lapso de su ejecucién y los recursos a ser utilizados. Asimismo, el POP se constituye en el
instrumento basico para el monitoreo técnico y financiero de la ejecucion del proyecto.

b) Informes de avance: Los informes de las entidades ejecutoras serviran para analizar, en general,
el grado de avance, el cumplimiento de las actividades y objetivos, los problemas presentados en
la marcha y las alternativas de solucion.

¢) Informe final: Constituye el producto final y tendra el siguiente contenido minimo: resumen,
justificacion, objetivos, métodos, resultados, conclusiones, recomendaciones y revision
bibliografica.

d) Estudio de Linea de Base: En la fase inicial de la ejecucién del proyecto la entidad ejecutora
deberéa elaborar y presentar una linea de base. La linea de base es un instrumento que tiene como
proposito ajustar la informacion inicial para compararla con la informacion tomada al final de la
ejecucion de las actividades del proyecto.

e) Visitas de campo: Las visitas de campo se realizaran para verificar -en el lugar que se desarrolla
el proyecto- el avance de actividades reportadas en los informes periddicos de cada entidad
ejecutora.

1.3 NORMAS PARA LA PREPARACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROYECTO

El POP constituye el principal instrumento de gestion y se desarrollara en el formato que en Anexo
B forma parte integrante del presente manual.

% Coordina los procesos de seguimiento técnico y administrativo, asi como el cierre y evaluacién de los
proyectos del area respectiva.
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El POP es elaborado considerando el periodo de ejecucion del proyecto; puede iniciar o concluir en
cualquier mes del afio de acuerdo a la fecha de inicio o fin del proyecto.

El Plan Operativo incluye:

1. EIl presupuesto para el afio respectivo, desagregado en componentes, sub-componentes,

indicadores claves de productos, actividades y fuente de financiamiento, indicando los gastos

financieros y no financieros.

El cronograma de desembolsos.

3. Los puntos criticos, también conocidos como hitos, correspondiente a las metas que evidencian
el logro de un resultado intermedio necesario para la continuidad del proyecto.

N

El POP deberé ser presentado y aprobado por FINCyT en la reunion previa al inicio de la ejecucion
del proyecto.

FINCyT autorizard modificaciones en el POP siempre que éstas no representen el incremento del
presupuesto y se encuentren debidamente justificadas.

1.4 NORMAS PARA LA PREPARACION DE LOS INFORMES

a. Informe técnico de avance:

La entidad ejecutora debera presentar un informe técnico de avance en las fechas sefialadas como
puntos criticos en el POP. Este documento es imprescindible para la conduccion, seguimiento y
evaluacion del proyecto. Se incluye modelo en Anexo B.

El informe técnico debera ser suscrito -en cada hoja- por el coordinador general del proyecto y
enviado a la oficina del FINCyT, simultaneamente, debera remitirse una version electrdnica al
coordinador de &rea respectivo.

FINCyT se reserva el derecho de convocar a reuniones para la sustentacion de los informes
presentados.

b. Informe Final:

El informe final debera ser preparado por la entidad ejecutora en el trayecto de los tres ultimos
meses de vigencia del Contrato de Adjudicacién de RNR. Este debera considerar los avances en
relacion al Marco Logico, informes de avance y desarrollo técnico de las actividades ejecutadas.

FINCyT proporcionard, previo a la firma del Contrato de Adjudicacién de RNR, una guia para la
elaboracion del informe final.

1.5 NORMAS PARA LA PREPARACION DE LA LINEA DE BASE Y LINEA DE SALIDA

Cada proyecto debera establecer una Linea de Base y una Linea de Salida. La Linea de Base es un
instrumento que se elabora en la fase inicial de ejecucion de cada proyecto. Estos estudios tienen
como propdsito ajustar la informacién inicial presentada en el proyecto para que ésta pueda ser
comparada con la misma informacién tomada al final de la ejecucion de sus actividades. FINCyT
proporcionara una guia para su elaboracion.
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El Estudio de Linea de Base debe ser elaborado y entregado en un plazo no mayor de tres meses del
inicio del proyecto. El Estudio de Linea de Salida forma parte integrante del Informe Final de
ejecucion del proyecto.

1.6 VISITAS DE CAMPO

Las visitas de campo serdn inopinadas, en éstas se verificara -en el lugar que se desarrolla el
proyecto- el avance de actividades reportadas en los informes periddicos de cada entidad ejecutora.

Para apoyar este trabajo el FINCyT tiene la facultad de recurrir a expertos externos quienes, previo
compromiso de confidencialidad, podrian efectuar aportes técnicos para el mejor desarrollo del
proyecto

Es obligacidn de la entidad ejecutora responsable, proporcionar la informacién que le sea solicitada,
facilitar la verificacion de datos e informes, y el contacto con los miembros de las entidades
participantes.

El ejecutivo del proyecto y/o el coordinador del area respectiva requeriran en cada visita, a los
responsables de la entidad ejecutora, la suscripcion de un acta dejando constancia de cualquier
observacion o recomendacion. Después de cada visita, se elaborard un reporte de los resultados
obtenidos.



