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INFORME TÉCNICO DE PROYECTO
	Organismo ejecutor:


	[Nombre completo de la institución ejecutora]

	Nombre del proyecto:


	[Nombre completo del proyecto, tal como figura en el contrato firmado]

	Código del proyecto:

	[Código, tal como figura en el contrato firmado, o el asignado a su propuesta]

	Nombre del investigador principal:

	[Nombre completo del investigador principal, tal como figura en el contrato firmado y en su propuesta original]

	Dirección y datos de contacto:

	[Dirección completa, apartado postal y teléfono]
[Correo electrónico y sitio Web del proyecto/institución]

	Colaboradores:


	[Nombres de las entidades e investigadores que colaboran en el proyecto]

	
	

	Fecha de entrega de este informe:

	[dd, mm, aaaa]
[Tome en cuenta que esta es la fecha de entrega del informe completo a satisfacción]

	Etapa del proyecto:

	[El número de etapa que corresponda, según el contrato o MDE]

	Período cubierto en este informe:


	[Rango de meses o fechas que se reporta en este documento]

	Tiempo de ejecución del proyecto:

	[Total de meses o años de duración del proyecto]


	Monto total del proyecto:

	[Valor en balboas, tal como está indicado en el contrato o MDE firmado]

	Monto asignado a la etapa en curso:
	[Valor en balboas, tal como está indicado en el contrato o MDE firmado]



[Puede añadir en esta hoja de portada una imagen, logotipos u otro componente gráfico que contribuya a personalizar su informe.  Recuerde que el informe será enviado por vía electrónica, de modo que es deseable que las imágenes tengan baja resolución.  Este hace que su informe tenga un tamaño bajo en KB o MB.]
[Al finalizar la redacción de su informe elimine todo el texto entre corchetes (color gris), que se añade en este formato exclusivamente con fines de orientación.]
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Agradecimientos

Texto aquí…

[Se recomienda incluir esta sección para dar el crédito correspondiente a las personas, instituciones, comunidades, agricultores, universidades, empresas, laboratorios, grupos, etc., que ayudaron al estudio, contribuyeron al trabajo, brindaron consejos, extendieron permisos, participaron en eventos, o bien, facilitaron financiamiento en esta etapa del proyecto.]
Título del proyecto:
[Escriba aquí el título de su proyecto como figura en el contrato o MDE firmado]
[Recuerde que el título es una nominación sintética, concreta y breve de la investigación, enunciando el problema a resolver]
	Palabras claves: Texto aquí… [Incluya palabras claves que reflejen, por ejemplo, su área temática, estudio, sector, especies, productos o innovaciones; máximo 10.  Recuerde que estas palabras se usarán para clasificar su documento en un registro, catálogo y/o base de datos computarizada.]



Resumen

Texto aquí…

[Esta sección constituye una versión concisa en español del planteamiento del problema, objetivos, métodos, productos más importantes y las conclusiones más relevantes a la fecha.  Su extensión máxima puede variar, de acuerdo a la extensión del trabajo, entre 100 y 200 palabras.]
Abstract

Texto aquí…
[Esta sección constituye una versión concisa en inglés del planteamiento del problema, objetivos, métodos, productos más importantes y las conclusiones más relevantes a la fecha.  Su extensión máxima puede variar, de acuerdo a la extensión del trabajo, entre 100 y 200 palabras.]

Antecedentes

Texto aquí…
[Esta sección corresponde a un breve resumen de otras investigaciones similares o de las actividades que fundamentan la necesidad de implementar su proyecto en Panamá.  Esta es una sección equivalente a la “Introducción”, para presentar información base y estudios relacionados, que dentro del cuerpo de conocimiento de ciencia y tecnología ubica a su proyecto en el problema a resolver.  Describa la importancia de hacer su trabajo en Panamá, respondiendo – por ejemplo – a preguntas tales como: ¿Por qué eligió hacer este estudio?  ¿Cuál es el estado actual del conocimiento sobre el tema?  ¿Qué está haciendo su proyecto específicamente para solucionar el problema planteado?  ¿Quienes lo están haciendo y con qué colaboradores?]
[Recuerde: Tome nota que ésta no es necesariamente nueva información (esta sección debe encontrarse ya sistematizada en su propuesta, contrato, su plan de trabajo y/o MDE).  Por ello, solo será necesario rescatar esa información y actualizarla.  Sea breve y conciso.]
Beneficios y principales beneficiarios

Texto sobre beneficios aquí…
[Describa de una manera concisa y breve cuáles son los beneficios (un bien, producto, utilidad, servicio, ganancia, etc.) esperados o logrados en el proyecto.  ¿Cómo contribuyen las acciones desarrolladas por usted hasta el momento a generar esos beneficios?  Sea concreto y describa beneficios reales, pertinentes a instituciones, sociedades, comunidades, laboratorios, centros, etc., en Panamá; evite frases como “este proyecto será de beneficio para toda la comunidad de Panamá”… “con impacto a nivel mundial”...]
Texto sobre beneficiarios aquí…

[Describa de una manera concisa y breve quienes son los beneficiarios (esperados o actuales) del estudio; cómo las acciones desarrolladas hasta el momento contribuyen a solucionar el problema identificado en su proyecto.]
Impacto esperado

Texto aquí…
[Esta sección incluye los efectos esperados por el desarrollo de su proyecto, por ejemplo, económicos, sociales, ambientales, etc. Recuerde que al elaborar su propuesta, plan de trabajo y/o contrato ya se le solicitó esta información, por lo cual se sugiere rescatar esa información y actualizarla al contexto de las actividades desarrolladas por el proyecto hasta la presente fecha.]

Objetivos del proyecto

Objetivo general

Texto aquí…

Objetivos específicos
Texto aquí…

[Incluye los objetivos específicos del proyecto; y, de la etapa que se está reportando en este informe, como están acordados en su contrato o MDE firmado.]

[Recuerde: Un objetivo es un elemento programático que indica la finalidad hacia la cual debe usted dirigir sus recursos y esfuerzos para dar solución al problema identificado en su proyecto de I+D.  El objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".  En otras palabras, en esta sección usted debe plantear la intención de la investigación, delimitando claramente sus alcances.  Recuerde que los objetivos se formulan gramaticalmente en infinitivo.]
[Recuerde: Tome nota que esta sección no es nueva información; este texto ya se encuentra en su contrato firmado, plan de trabajo y/o MDE).  Por ello, solo será necesario rescatar esa información de alguno de esos documentos e incluirla en su reporte.]
Colaboradores del proyecto

Texto aquí…
[Describa el marco institucional del proyecto (nacional y/o internacional) del período que está reportando.  Incluya datos de contacto, como correo electrónico, teléfono, entidad, lugar de trabajo, etc.]
[Detalle brevemente la labor realizada por los participantes del proyecto, en especial aquella del investigador principal y de los co-investigadores.  También es necesario describir las actividades desarrolladas por el personal técnico/asistente de relevancia para el proyecto.  Indique el porcentaje aproximado de dedicación mensual de los colaboradores del proyecto.]
Metodología
Materiales y métodos

Texto que describe materiales y métodos aquí…

Actividades desarrolladas
Texto que describe las actividades aquí… (siga la misma secuencia de actividades que ya está consignada en su contrato firmado).
[Esta sección es también conocida como “Materiales y métodos” (o “Marco lógico simplificado”).  En forma sintética, en esta sección usted debe describir los materiales experimentales utilizados y explicar la aplicación de los métodos, de tal forma que el lector cuente con la información necesaria para repetir el trabajo.  Visualice esta experiencia como un primer borrador de su próxima publicación!]

[Recuerde: Los títulos de las actividades en este informe corresponden gramaticalmente a sustantivos y no a verbos.  Es adecuado, por ejemplo: “Identificación de palinomorfos en Panamá”, en contraste con “Identificar palinomorfos en Panamá” – donde la última formulación corresponde a un objetivo y no a una actividad.]
[En esta sección se contesta todo lo referente al modo en que se realizó el estudio, considerando – por ejemplo – preguntas de orientación como “dónde”, “cuándo” y “cómo”]
[¿Dónde?: En estudios de campo, dando la localización geográfica, con la descripción de las características relevantes del sitio en estudio.  En el caso de trabajos de laboratorio, una breve descripción de las facilidades empleadas y métodos aplicados para resolver el problema. En trabajos de gabinete, proveer una breve descripción del análisis estadístico, las aplicaciones electrónicas empleadas (softwares), las fuentes o bases de datos consultadas, etc.]
[¿Cuándo?: Indicando el tiempo (fechas o períodos, por ejemplo) que permita ubicar el trabajo realizado, la recolecta, el muestreo, la reunión mantenida, el taller, o cualquier actividad en general.]
[¿Cómo?: Con una descripción tal, que permita al lector poder duplicar el trabajo. Refiérase al muestreo, técnicas de laboratorio y métodos de gabinete empleados. Sistematice sus datos en forma organizada desde su obtención hasta su interpretación, considerando los estadígrafos utilizados.]
[Recuerde: Esta sección es clave, pues describe la ubicación y movilización de sus recursos de investigación y financieros hacia la solución del problema planteado en su proyecto.  Utilice un modo descriptivo de redacción científica, y no de carácter narrativo.  Por ejemplo, use expresiones como: “El equipo de trabajo empleó el Método de Investigación Participativa del ICARDA (1970) en David, Chiriquí, para el análisis de 70 entradas y dos testigos, en parcelas de 100 m2, en suelos de textura franco-arcillosa…”.  Evite un estilo como: “El equipo de trabajo se movilizó a Chiriquí y cumplió la actividad 1 del contrato con SENACYT…”.]
Productos

Texto aquí… (Descríbalos en la misma secuencia y en lo posible con la misma numeración como se han incluido en el contrato o MDE firmado con SENACYT)
[Sección conocida también como “Entregables” o “Resultados y discusión”.  Consiste en la presentación ordenada de los datos obtenidos, la información procesada, los resultados de los estadígrafos (variables, descriptores, medidas estadísticas, etc.), modelos, prototipos, patrones u otros productos de su investigación.  Esta sección responde a la pregunta “Qué”]
[“Qué?” En sentido estricto, un producto es un conjunto de atributos físicos, tangibles (por lo general) reunidos o descritos en una forma identificable.  Puede incluir cualquier objeto o bien que resultó de su investigación, que puede ser ofrecido a un usuario para satisfacer un deseo, meta o necesidad.  En sentido amplio, el producto puede incluir atributos físicos, químicos, biológicos, sociales, psicológicos, simbólicos y de servicio, o bien, beneficios esenciales o de uso.]

[En este capítulo del informe, describa brevemente las características del producto, como su tamaño, calidad, diseño, estilo, detalles del bien o equipo, etc.  Para ello, se recomienda el uso de elementos como gráficos, cuadros, fotos, imágenes, mapas, etc., que se pueden incluir en el cuerpo del informe (si no son voluminosos), o anexarse al final del mismo (especialmente cuando la información es extensa o voluminosa).  Cada uno de estos elementos debe ir numerado y acompañado de un título y texto explicativo.]
[Puede aprovechar esta sección para hacer un análisis del contraste de sus resultados obtenidos contra los antecedentes bibliográficos de la comunidad que trabaja en el tema (= cuerpo de conocimiento existente), así como de los puntos de vista fundamentados del autor.  Visualice esta experiencia como un primer borrador de su próxima publicación, afiche o poster!]

[En caso de que su contrato o MDE no especifique productos o entregables, usted puede describir los productos que se obtuvieron hasta el momento de entrega de su informe.  Esta instancia aplica particularmente a los proyectos de las primeras convocatorias de SENACYT.]
[Recuerde: En esta sección se espera la descripción del producto, y no la afirmación de la existencia del mismo.  En otras palabras, texto como “los aceros al carbono A36 y materiales patinables A588 y CSN AOR 420 están en este momento expuestos a la intemperie en tres localidades de Panamá…” es aceptable y adecuado, mientras que “en esta etapa 2 del proyecto cumplimos con el producto 1 del proyecto en cuestión…” no es indicativo de los resultados ni del impacto de su proyecto. Una descripción de esta manera agrega credibilidad al producto y refuerza el vínculo de confianza investigador-Estado!]
Estrategia de divulgación del proyecto
Texto aquí…
[Esta estrategia tiene como objetivo la difusión, popularización y sensibilización en la sociedad de los temas de investigación, desarrollo, cooperación, etc., apuntando a generar conciencia crítica y favoreciendo la movilización científica y social.  Para ello puede describir los eventos que usted haya organizado, aquellos en los que haya participado su proyecto, así como también las actividades dirigidas a sectores o actores específicos, que incluyen la realización de cursos, seminarios, días de campo, ferias, conferencias, congresos, publicaciones divulgativas, etc.]
[Describa brevemente las acciones ejecutadas para diseminar las experiencias de su proyecto a las audiencias, beneficiarios, comunidad científica, público en general, etc. (fecha, sitio, nombre del evento, participantes, resultado, impacto, etc.).  Algunos ejemplos de estas acciones pueden ser publicaciones (promocionales, afiches, folletos, artículos científicos), memorias de talleres, hoja(s) de Internet describiendo las actividades del proyecto, discos compactos disponibles al público, reportajes en los medios de comunicación, etc.]
[Recuerde: Verifique en su contrato firmado el nivel de ejecución actual en relación a su estrategia de divulgación acordada.]
Conclusiones y recomendaciones
Texto aquí…
[Esta sección presenta, en forma breve, el cuerpo de conocimiento adquirido a partir de la investigación realizada, así como una descripción concisa de los resultados más sobresalientes de su proyecto de I+D.  En esta sección se derivan sus conclusiones, que se deben formular como un análisis de la discusión presentada en las secciones de “Metodología” y “Productos”.]

[Se puede emitir recomendaciones para otras investigaciones futuras o paralelas; se analizan las implicaciones de la investigación; y, se puede confirmar si ésta respondió a las preguntas planteadas antes de la investigación, o si cumplió con los objetivos del trabajo.]

[Recuerde: Aproveche esta sección para describir su plan de acción a futuro, próximos pasos o decisiones a tomar, oportunidades de continuidad o sinergia con otras iniciativas públicas o privadas, observaciones para consideración de SENACYT u otras instituciones, etc.]
Bibliografía
Lista de las fuentes consultadas aquí…

[Esta sección es la cita en forma organizada y homogénea de los libros, artículos, sitios de Web y, en general, de las fuentes en que se apoyó su estudio.  Recuerde que la omisión de fuentes de consulta puede llevar a instancias que van desde la pérdida de originalidad y la confusión hasta el caso extremo de plagio.]
[Recuerde: SENACYT no requiere el uso de un tipo específico para el listado de las referencias bibliográficas: Se recomienda que el investigador use, para efectos de este informe, el tipo o formato de la revista internacional en la que tiene planificado publicar.]
[Algunas ideas de cómo citar en el texto: Después de un párrafo de su informe, donde se cita a un determinado autor, se anota la referencia entre paréntesis, por ejemplo: (Barnes, 1969).  En el caso que el nombre del autor forma parte del texto, el año se indica entre paréntesis, por ejemplo: Barnes (1969).  Si se trata de más de un autor, se anota entre paréntesis después del primer autor la palabra et al., por ejemplo: (Barnes et al., 1969).  En el caso de que un autor sea consultado para más de una referencia de un mismo año, éstas se anotan con una letra en orden después del año, por ejemplo: (Barnes, 1969a), (Barnes, 1969b), etc., y en la sección de literatura citada se enlistan en orden cronológico.]
Anexos
Anexos titulados y numerados en orden creciente aquí…

[Sección para la inclusión de anexos, los mismos que deben ir numerados en forma ascendente y referenciados (= conectados) con el texto en el cuerpo del informe.]
[Recuerde: Algunos ejemplos de anexos son: Tablas, gráficos, mapas, figuras, datos experimentales, borradores de artículos para publicación, planos, patrones de bandas de ADN o ARN, fotografías de equipos comprados o infraestructura remodelada, radiografías, discos compactos, modelos electrónicos, folletos, cartas oficiales y correspondencia relevante, hojas de vida de personal contratado y copias de contrato de personal (cuando aplique), permisos institucionales, etc.]
INFORME FINANCIERO DE PROYECTO

SENACYT no recomienda el uso de un tipo específico de informe financiero, pero sí requiere que dicho informe esté acompañado de los documentos fuente de las transacciones: Facturas originales, recibos o equivalentes (por ejemplo, tickets de viaje usados, facturas electrónicas, etc.).  Recomendamos el uso del informe financiero de su propia institución, pero como mínimo, dicho reporte debe incluir información con los siguientes detalles:
	Detalle de gastos
	Asignado por SENACYT
	Ejecutado
	Saldo
	Observaciones

	Rubro de gasto 1 (por ejemplo: Equipo)
	
	
	
	

	Rubro de gasto 2 (por ejemplo: Salarios)
	
	
	
	

	…

	
	
	
	

	…

	
	
	
	

	…

	
	
	
	

	Estos rubros de gasto se encuentran en el presupuesto de su contrato (Anexos II y III del MDE o del Contrato por Mérito)
	
	
	
	

	Subtotal (en B/.)
	
	
	
	


Recuerde que solo son permitidos los cambios de montos de rubros con autorización previa de SENACYT.

Facturas que acompañan a su informe financiero
Toda factura/recibo que se presente para justificar gastos financiados a través de las convocatorias públicas de SENACYT, procedentes de empresas o comercios con personería jurídica o en condición de persona natural, debe contemplar información mínima como:
· Nombre completo de la empresa o comercio, o membrete de la persona natural o jurídica (empresa) que expide la factura.

· Registro Único de Contribuyente (RUC) y Dígito Verificador (DV).
· En el casillero o espacio en el que se identifica el nombre del comprador, debe identificarse al investigador o a la institución encargada del proyecto, así como la referencia del proyecto de investigación.

· Tipo de bien, artículo, servicio, etc., recibido.
· Cantidad y descripción del bien y/o servicio que se está facturando (precio unitario y precio total), con indicación del Impuesto de Transferencia de Bienes Muebles (ITBM); y/o cualquier otro impuesto que influya en el valor de los bienes y/o servicios cotizados.

· Fecha y firma del responsable de la venta.

· Número de identificación, el cual permite detectar la secuencia en la venta.
· Teléfonos y dirección de la empresa o comercio.
· Fecha de expedición del documento de transacción.
· Imprenta en donde se elaboró el documento (factura), RUC y DV de la imprenta.
Fotocopias de facturas
La norma indica la entrega de los documentos (facturas) en original; excepcionalmente las copias simples podrán ser aceptadas por el servidor encargado de la custodia de los expedientes de la respectiva convocatoria, siempre y cuando sean auténticas del original.  Sólo de esta manera cumplen con los requisitos para constituirse en documentos que tienen el mismo valor del original, con lo cual adquieren el mismo valor probatorio.

Al tenor de la norma procesal, tratándose de copias simples de documentos públicos y privados (facturas, presentación de cuentas y demás), tendrán el mismo valor probatorio que el original cuando sean expedidos mediante copias autorizadas, bajo la responsabilidad de los servidores encargados de la custodia de los originales.

Por tanto, cuando los funcionarios responsables de la conformación del expediente de su proyecto incumplan las disposiciones generales en materia de autenticidad de documento, surtirán efectos jurídicos que pueden compeler a la administración pública a interponer procesos penales, toda vez que al carecer de fiabilidad los referidos documentos sustentadores, se les dispensa un tratamiento de copias dudosas.
Uso de fondos de “grants”
Seguimiento y evaluación del presupuesto
SENACYT como organismo fiscalizador de los fondos financiables para proyectos por la vía de sus convocatorias deberá verificar y evaluar si la ejecución del presupuesto aprobado se realiza de conformidad con la propuesta, cronogramas de actividades, términos de referencia, reglamentos y leyes vigentes.
Procedimiento
SENACYT realizará el seguimiento y la evaluación de las asignaciones de recursos para asegurar que los resultados obtenidos y logros alcanzados han sido oportunos y a costos razonables, y recomendar el reajuste de los programas si es indispensable basándose en los principios de contabilidad generalmente aceptados, la observancia de las normas de administración presupuestaria, el mantenimiento de controles internos efectivos y la recepción de informes financieros adecuados y oportunos.

Quedan exceptuados de los límites anteriores aquellos gastos que extralimiten dichos lineamientos:

· Pagos de viáticos (alimento y hospedaje) y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al objetivo del proyecto. 

· No se aceptarán en los comprobantes de gasto, los comprobantes que presenten desglose que extralimiten las sumas aprobadas para este rubro en las normas generales de administración presupuestaria que rigen en Panamá para la calidad de otros funcionarios.

· No se aceptarán en las comprobaciones de gasto, los comprobantes que no correspondan al período y lugar de la comisión.

· No se aceptarán en las comprobaciones de gastos, los comprobantes que presenten desglose por concepto de propinas en las facturas, en cuyo caso se descontará el importe de la propina.

Algunas consideraciones finales para su informe
· Recuerde ser conciso y directo, con un estilo de redacción científica descriptivo (evite lo narrativo, en la medida de lo posible).  Apunte su informe hacia el formato de su futura publicación!
· Evite enunciados muy largos en los párrafos de su informe, que no comunican adecuadamente una idea.
· Verifique que el informe está completo y que en efecto contiene la información relacionada con las Actividades y Productos esperados.  Antes de enviar su informe a SENACYT, revise el estilo de redacción, el uso exagerado de signos de puntuación, conjunciones y errores de mecanografiado (para lo cual las aplicaciones electrónicas ofrecen herramientas de revisión).  Si bien este aspecto es muy puntual, contribuye a acelerar la lectura, análisis y, en general, la revisión del documento.

· Procure manejar toda la redacción en un mismo tiempo para los verbos (en la medida de lo posible, en tiempo pasado, pues son actividades de su proyecto ejecutadas y presupuestos ya gastados).  El uso de tiempo futuro en un reporte despierta dudas sobre el nivel de ejecución del proyecto de investigación y la movilización de los recursos asociados (con excepciones obvias, como por ejemplo, la descripción de planes a futuro, recomendaciones, etc.).
· Evite abreviaturas carentes de información (“etc.”, luego de un solo sustantivo) y frases genéricas (y abstractas) como "y otros más…" o "entes semejantes en nuestro ámbito".
· Añada el significado de una abreviatura a continuación de la misma, únicamente la primera vez que aparece en el texto del informe.
· Evite emitir conclusiones sin los suficientes argumentos.

· Utilice un solo sistema de medidas, preferiblemente el Sistema Internacional (sistema métrico decimal de pesos y medidas), o alternativamente, el sistema empleado por la revista internacional en que planea publicar.

· Si aplica, identifique posibles fuentes de error en alguna actividad, sin llegar al extremo de invalidar el propio trabajo, para fines de solucionar esta posible instancia en su proyecto.
Le deseamos éxito en su proyecto.  Panamá lo merece.

